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Windovvs 95 
na první pohled 


Naším úkolem bude říci si pár slov 
O operačním systému Windows 95, 
který je dnes na počítačích třídy PC 
nejpoužívanější a nejrozšířenější. Ale 
dříve než začneme s konkrétním 
popisem tohoto systému, položme si 
otázku, co to operační systém vlast- 
ně je a k čemu jej uživatel počítače 
potřebuje. 

Pokud ny vás někdo posadil před 
| počítač bez instalované- 
=4 ho operačního systému, 
brzy zjistíte, že je to jen 
zdroj nepříjemného 
hluku a tepla. Jeho mož- 
nosti jsou pro vás zcela nedostupné, 
tak jako i pro většinu dalších uživate- 
lů, kteří nejsou specialisty v oboru 
výpočetní techniky, a nedokážou 
tedy počítač oslovit jemu srozumitel- 
nou řečí nul a jedniček. Aby tedy 
možnosti počítače byly dostupné 
i pro nás ostatní, potřebujeme 
k tomu příslušné aplikační progra- 
my, tzv. softwarové vybavení. To nám 


| počítače, ale tento 
ext na ní neuvid 


teprve uživatelsky příjemným způso- 
bem zpřístupňuje výpočetní výkon 
a další možnosti počítače. Ale aby to 
nebylo zas tak jednoduché, není to 
ještě úplně vše; ani aplikační progra- 
my zpravidla neumí přímo pracovat 
se všemi zařízeními počítače a využí- 
vat jejich možností. A zde je místo 
právě pro operační systém - ten tvoří 
rozhraní mezi počítačem a jeho zaří- 
zeními a aplikačními programy 
a slouží uživateli jako prostředek pro 
základní práci s počítačem. Uživatel, 
stejně jako aplikační program, jej 
může využít k takovým úkonům, 
jakými jsou např. zapisování dat na 
pevný disk, čtení dat z mechaniky 
CD-ROM, zobrazení grafiky na moni- 
toru, poslech hudby apod. Vždyť 
vlastně i tak prosté úkony, jakými je 
zadávání znaků z klávesnice a jejich 
zobrazení na obrazovce, zprostřed- 
kovává operační systém. 

Postupným vývojem, tak jak rostly 
nároky uživatele, možnosti počítačů 
a složitost aplikačních programů, 
měnila se také tvář operačních systé- 
mů. Jejich vývoj dospěl k dnes nej- 
rozšířenějšímu systému - Windows 
95 - a právě jím se budeme zabývat 
v našem dalším popisu. 
Windows 95 jsou grafic- 
kým operačním systé- 
mem, a pokud si dnes 
pořídíte počítač třídy 
PC, s velkou pravděpo- 
dobností jej budete mít 
už předem instalován. 
Windows 95 jsou pro- 
duktem americké spo- 
lečnosti Microsoft, takže 
ve své originální podobě 
hovoří anglicky. Pro zvý- 
šení jejich použitelnosti 
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A pro větší rozšíření př 1- 


CO JE TO 
OPERAČNÍ SYSTÉM 


Operační systém je pro- 
gram, který uživateli 
umožňuje pracovat s počí- 
tačem a využívat jeho mož- 
ností. Je také základem pro 
provoz aplikačních progra- 
mů. 


26 CO JE TO OKNO 


Jeden ze základních 
prvků Windows se nazý- 
vá okno. Jde o obdélní- 
kovou plochu s měnitel- 
nou velikostí, která tvoří 
pracovní plochu spuště- 
ného programu. Na obra- 
zovce může být několik 
oken současně. 


stoupil Microsoft k jejich lokalizaci, 
takže dnes se nejspíše 
setkáte i s Windows, 
které mají kompletně 
české prostředí včetně 
nápovědy. © Windows 
zpřístupňují práci s počítačem pro- 
střednictvím grafických | prvků 
a symbolů, které mají vždy svůj kon- 
krétní význam. Je dobré se se všemi 
těmito prvky naučit pracovat, proto- 
že časem, až přejdete k aplikačním 
programům v prostředí operačního 
"o systému Windows, zjistíte, že 
| © jejich ovládací prvky jsou 
P- V mnoha případech stejné. A to 
777 vám samozřejmě usnadní práci 
-s nimi a jejich poznávání. Pracovní 
7 plocha Windows 95 je pro vás moder- 
ním počítačovým pracovním prostře- 
dím, na které si můžete umístit nej- 
častěji používané programy a soubo- 
ty; grafické pozadí mohou tvořit foto- 
grafie vašich nejmilejších apod. To 
bychom už ale poněkud 
předbíhali, takže pěkně 
popořadě. 
Pokud byste se podívali 
na význam anglického 
slovíčka Windows, zji- 
stíte, že v překladu to 
jsou okna. Brzy pochopíte, 
proč tomu tak je, jelikož okno tvoří 
jeden ze základních prostředků ope- 
račního systému. 
V okně se zobrazuje 
průzkumník - nástroj 
pro práci se soubory 
a adresáři, ovládací 
panely - seznam prostředků pro nasta- 
vení různých zařízení počítače, kalku- 
lačka - prostředek pro jednoduché 
výpočty apod. Oken můžete mít otev- 
řeno samozřejmě více a různě je při 
své práci střídat. 
Podívejme se nyní, jak takové 
okno vypadá a jaké jsou jeho základ- 


Ikona pro ukončení činnosti. 
Pokud jsme už dokončili čin- 
nost v zobrazeném okně 
a jeho existence by byla nadá- 


le zbytečná, ukončíme ji klik- 


nutím na tuto ikonu. 


: 
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Ikona pro minimalizaci okna. 
Pokud právě nepotřebujeme zobra- 
zené okno ke své činnosti a při práci 
by nám překáželo, můžeme jej 
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pomocí této ikony minimalizovat. 
Okno z pracovní plochy zmizí, ale 
stále existuje. Chceme-li se tedy 
k práci s ním vrátit, klikneme na 
ikonu, která jej reprezentuje na hlav- 
ním panelu, a okno se zobrazí ve své 
původní velikosti. 


Ikona pro maximalizaci okna. 
Nestačí-li nám velikost okna pro zobra- 
zení všech informací, které obsahuje 
(např. textu), můžeme jej 
pomocí této ikony maximali- 
zovat. Okno se zvětší a zobrazí 
se ve velikosti pracovní plo- 
chy; tím zakryje všechny její 
ostatní prvky, které plocha obsahuje. 

Chceme-li později maximalizované 
okno zmenšit do jeho původní veli- 
kosti, klikneme opět na tuto ikonu, 
která však mezitím změnila svou 
podobu a vypadá takto: m 


SY OKO B 
rý 


Pro práci s grafickým operačním 
systémem Windows je nezbytně 
nutné, aby váš počítač byl vybaven 
myší - vstupním ukazovacím zaříze- 
ním; bez něho by práce se systémem 
byla v podstatě nemožná. V případě 
nouze lze samozřejmě Windows 
ovládat i prostřednictvím klávesnice, 
ovšem tento režim práce považujte 


pouze za Nouzový a používejte jej jen 
v těch nejnutnějších případech. 
K tomu účelu jsou okna vybavena 
systémovou nabídkou - seznamem 
základních operací, které lze s vlast- 
ním oknem provádět. Ty odpovídají 
významu výše popsaných ikon. 
Nabídka se spustí kombinací kláves 
Alt + mezerník a v jejích zobraze- 
ných položkách se pohybujeme pro- 
střednictvím kurzorových kláves. 
Kromě systémové nabídky obsahují 
okna i aplikační nabídky, které se 
mohou lišit podle druhu aplikace, jíž 
příslušné okno náleží. Vzhledem 
k různorodosti a množství se jimi 
nebudeme dále zabývat. 


Pracovní plocha Windows 

se skládá z několika základních 
prvků, které si postupně vyjmenuje- 
me a stručně popíšeme. Pozadí pra- 


bž, Tento pí 


Hlavní panel, vlev, 
-je tlačítko Start 


covní plochy má stej- 
ný význam jako pra- 
covní stůl. Najdete na 
ní různé ikony - malé 
grafické obrázky, re- 
prezentující pracovní 
nástroje operačního [Disketa 3,5 
systému, dále aplikač. | 

ní programy aj. Ně- 
které z nich mohou 
vypadat stejně - jsou 
to žluté ikony ve tvaru 
kancelářské | složky. 
A skutečně, složkami 
se také nazývají, obsa- 
hují totiž další progra- 
my, textové dokumen- 
ty, grafické soubory 


Ovládací 
panely 


atd. Na pracovní plochu si také 
můžete zmíněné prvky odkládat, 
abyste je měli vždy po ruce. Na pra- 
covní ploše se vám také zobrazují 
okna, která jsme si popsali už výše. 

Pracovní plocha obsahuje také 
hlavní panel, který se zpravidla 
zobrazuje v její spodní Části. Jeho 
hlavní součástí je tlačítko Start. Po 
kliknutí na něj se zobrazí nabídka 
s hlavními příkazy a součástmi 
Windows 95. Na hlavním panelu se 
zobrazují také ikony reprezentující 
právě běžící úlohy a v pravé části 
najdeme stavovou lištu - zobrazuje 
např. aktuální Čas. 


Tento počítač 

Podívejme se nyní na jednu ze 
základních součástí | prostředí 
Windows, která je také umístěna na 
pracovní ploše a která se nazývá 
Tento počítač. 
Jde o účelové okno, které uži- 
vatelům zpřístupňuje práci 
se základními nástroji a dis- 
kovými zařízeními počítače. 
Po jeho aktivaci se všechny 
tyto prostředky, dostupné na 
našem počítači, zobrazí pro- 
střednictvím ikon. Pokud se 
na ikony zadíváme pozorně- 
ji, zjistíme, že se liší a napoví- 
dají svým vzhledem typ zaří- 
zení nebo nástroje, který 
reprezentují. Tak např. sym- 
bol s malou disketou znázot- 
ňuje disketovou mechaniku 


| © Tento počítač 


Tiskárny 


Mo 


Podoba jednotlivých ikon 
napovídá, co se za ikonou 


skrývá. 


Disketa 3,5 
A] 


Ovládaci 
panely 


Pevný disk 


(D:j 


Mechanika CD-ROM 


Prázdný 
odpadkový 
koš 


Plný odpadkový koš 
znamená, že jste 
vymazali nějaké 

soubory nebo jiné 
objekty, a dokud 
koš „nevysypete“, 
můžete je ještě 
obnovit. 


Wa vv 


hlavním panelu 
WINDOWS 95. 
Většinu akcí začínáme 
právě kliknutím 

na toto tlačítko. 


Po ukončení práce s počí- 
tačem jej vypneme násle- 
dujícím způsobem. 
Ukazatelem myši najede- 
me na tlačítko Start 

v hlavním panelu a klik- 
neme levým tlačítkem 
myši. V zobrazené nabíd- 
ce klikneme na položku 
Vypnout. Zobrazí se okno 
s volbou několika mož- 
ností — klikneme na 
Vypnout počítač a chvilku 
počkáme. Poté, co se na 
obrazovce objeví nápis 
Nyní můžete počítač bez 
obav vypnout, nejprve 
vypneme síťovým vypína- 
čem počítač (najdeme jej 
zpravidla na čelním pane- 
lu skříně) a poté vypne- 
me monitor. 


počítače, symbol s barevným kotou- 
čem CD-ROM mechaniku, symbol 
S písmenným označením pevný disk, 
symbol s písmenným označením 
a znázorněným připojením síťový 
disk apod. Tyto symboly mají přece 
jen něco společného - jejich zákla- 
dem je znázornění zařízení, které je 
ještě nějakým vylepšením blíže spe- 
cifikováno. Tyto ikony tedy zpřístup- 
ňují paměťové zdroje počítače, na 
které si můžeme ukládat (nebo 
Z nich můžeme číst) svá data, doku- 
menty, aplikace atd. 

Kromě těchto symbolů v okně 
Tento počítač objevíme také symbo- 
ly se žlutým základem a označením 
Ovládací panely a Tiskárny. Ovládací 
panely se zobrazeným kladívkem 
zpřístupňují základní prostředky pro 
nastavení prostředí počítače a jeho 
prostředků, mezi které patří např. 
barva pracovní plochy, velikost ikon 
na ní zobrazených a mnoho dalších. 
Jelikož zásahy do některých nastave- 
ní by mohly mít i vážnější následky 
a nepříznivě by mohly ovlivnit 
funkčnost vašeho počítače, zanechá- 
me je zatím raději bez povšimnutí 
a práci s nimi necháme na později 
nebo ji přenecháme zkušenějším 
kolegům. Druhým žlutým symbolem 
jsou Tiskárny. Tento symbol zpří- 
stupňuje instalované ovladače pro 


tisk; bez nich se neobejdete, potře- 
bujete-li např. vytisknout napsaný 
dopis. O práci s nimi platí totéž co 
pro práci s ovládací panely: to zatím 
raději přenecháme zdatnějším. 

Při popisu okna Tento počítač 
jsme často použili slova zpřístupňu- 
je a vás možná napadlo, jak vlastně 
tedy přistoupíme k datům ulože- 
ným na svém pevném disku, diske- 
tě... Pokud si nechcete svou práci 
S počítačem a grafickým operač- 
ním systémem znechutit už od 
začátku, je poměrně výhodné mít 
počítač vybaven myší - polohova- 
cím a ukazovacím zařízením, které 
zpravidla disponuje dvěma tlačítky. 
Máte-li ji (a vřele vám to doporuču- 
jeme), práce s Windows se vám 
brzy stane hračkou. Pro zpřístupně- 
ní zařízení, o kterém jsme mluvili, 
potom stačí jen najet ukazovátkem 
myší, které má zpravidla tvar šipky 
a které vidíte na obrazovce, na pří- 
slušný symbol a dvakrát kliknout 
jejím levým tlačítkem. Rázem zjistí- 
te, že se zobrazilo další okno, jež 
zobrazuje obsah příslušného zaří- 
zení. Samozřejmě neuvidíte žádné 
texty, tabulky | ani | obrázky. 
Zpravidla to bude seznam názvů 
s různými ikonkami, reprezentující- 
mi uložené dokumenty, aplikace 
a složky. 


Příslušenství 


Pozvolným vývojem, kdy se jedno- 
duché textové operační systémy 
postupně  přerodily v grafické 
a poměrně složitější, došli jejich tvůr- 
ci k závěru, že je vybaví ku prospě- 
chu uživatele ještě základním příslu- 
šenstvím - jednoduchými aplikace- 
mi, které uživatel může využít při své 
běžné práci. Podívejme se, jaké pří- 
slušenství máme tedy k dispozici, 
používáme-li Windows 95. 


Kalkulačka 

Tu většina z nás zná už ze 
základních škol, čtenáři 
narození dříve potom určitě pro- 
střednictvím | svých | ratolestí. 
Kalkulačku spustíme kliknutím na 
ikonu Start na hlavním panelu 
a postupným klikáním na položky 
Programy Příslušenství Kalkulačka. 
Kalkulačku můžeme ovládat dvěma 
způsoby: buď myší prostřednictvím 
jejích tlačítek, nebo numerickou 
částí klávesnice - tato část se nachází 
V její pravé části. Náročnější matema- 
tici, kterým nestačí základní podoba 
kalkulačky, mohou zvolit kalkulačku 
vědeckou - stačí kliknout myší na apli- 
kační nabídku Zobrazit Vědecká. 


Poznámkový blok 

Jde o jednoduchou analogii 
papírového bloku v elektro- 
nické podobě. Poznámkový blok je 
okno, které slouží k rychlému psaní 
textových poznámek. 


Malování 

== Iento prográmek slouží pro 
ALS tvorbu a prohlížení jednodu- 
chých obrázků. Disponuje různými 
malovacími nástroji, paletou barev 
a jednoduchými funkcemi, které vám 
pomůžou při vašem malování. 


„ 
„ 
ný 
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WordPad 

U této aplikace, jež je také součás- 
tí příslušenství, se nyní tro- 
chu pozastavíme. WordPad 
už je totiž poněkud složitější 
a svými možnostmi se blíží 
textovému editoru - prostředku pro 
psaní složitějších textových doku- 
mentů. WordPad spustíme kliknu- 
tím levým tlačítkem myši na pole 
Start a dalším postupem Progra- 
my Příslušenství WordPad. Zobrazí 
se okno, které nás možná překvapí 
dvěma řadami s různými symboly ve 
své horní části. Těmto řadám se říká 
nástrojové lišty a jednotlivé ikony, 
které je tvoří, zpřístupňují jednotlivé 
nástroje a funkce, které máme při 
práci s WordPadem k dispozici. Mezi 
základní možnosti WordPadu patří 
změna typu použitého písma - V počí- 
tačové hantýrce tzv. fontu. Zkuste 


mě WoRDPAD 


Je program, který se hodně 
podobá programu Word 

a dobře poslouží pro základní 
psaní textů. Neumí toho tolik 
co Word, ale má jednu veli- 
kou výhodu - dostanete ho 

v rámci Windows zadarmo. 


| Vážený pane Dušíne, 


| zasloužil o rozkvět mládežnických klubů v českých zemích. Vámi vedený klub 
Rychlých šípů patřil vždy k průkopníkům kladných hodnot a přispěl ke zušlechtění naší 
mládeže. Vaší zásluhou tak ze mne vyrostl čestný občan, člen sboru dobrovolných 
hasičů, čestný dárce krve a nositel několika státních vyznamenání. 

Přeji Vám, abyste v plném zdraví ještě mnoho let zakládal a vedl další mládežnické 
kluby. 


| 
| 
| dovolte mi, abych Vám touto cestou poděkoval za Vaše celoživotní dílo, jímž jste se 
| 
| 


S přátelským pozdravem 


Jindřich Hojer 


zapsat do textového pole několik slov, 
některá označit myší (umístěte ukaza- E/ 
tel myši na začátek slova, které chce- : 
te označit, klikněte levým tlačítkem 

myši, ponechte je stisknuté a přesou- 
vejte ukazatel myši na jinou pozici 


M jako 6 


80 | Plocha 


8 Tento počítač 
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za Okolní počítače 


textu - tím dojde k označe- 
ní určité části textu, ozna- 
čená část se graficky zvý- 
razní) a poté v textovém 
poli s výběrem názvů 
písem zvolit jiný typ písma. 
Uvidíte, že jednotlivá pís- 
mena skutečně budou 
vypadat jinak. Obdobným 
způsobem lze provádět 
i další úpravy textu, ke kte- 
rým patří např. volba pod- 
trženého písma, kurzivy, 
tučného písma, jejich vzá- 
jemné kombinace atd. Text 
je také možné barevně odli- 
šit. 

Pokud jste vytvořili potřebný tex- 
tový dokument, např. dopis, je nanej- 
výš vhodné jej uložit na nějaké pamě- 
ťové médium. Provádějte ukládání 
průběžně při práci, protože se může 
velmi snadno přihodit nějaká 
nepředvídaná událost. Např. dojde 
k výpadku dodávky elektrické enet- 
gie, a váš monitor rázem pohasne 
a počítač utichne. Pokud jste nepro- 
váděli průběžné ukládání svého 
dokumentu, právě jste přišli o svou 
dosavadní práci a nezbývá nic jiného 
než po obnovení dodávky vše napsat 
znovu. Pokud jste ovšem průběžně 
ukládali, můžete se po opětovném 
spuštění počítače vrátit k naposledy 
uložené verzi; přijdete tedy jen o ty 
změny, ke kterým došlo od okamži- 
ku vašeho posledního ukládání 
textu. 

Ukládání provádíme nejlépe na 
pevný disk svého počítače - bývá 
označen C:. Uložení provedeme 
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Architecture 
Aral (cyrilice) 
Šnal (pobaltský) 
Aral (řecký) 
Anal (středoevropský) 
Anal (turecký) 
T Arial (západní) 
= Arial (západní) 
r Aral Black (cyrilice) 


následujícím postupem: myší klik- 
neme na nabídku Soubor a zvolíme 
Uložit. Zobrazí se další okno, které 
nabízí prostředky pro uložení texto- 
vého dokumentu. Pomocí textové- 
ho pole s výběrem v horní Části 
zobrazeného pole zvolíme cílové 
zařízení: může to být pevný disk 
našeho počítače (C:) nebo disketo- 
vé zařízení (A') (nezapomeneme 
však zkontrolovat, zda jsme předtím 
vložili i příslušnou disketu). Další 
dvě textová pole, která se nacházejí 
ve spodní části okna, slouží k zadání 
jména, pod nímž bude náš textový 
dokument uložen, a ke zvolení jeho 
typu. Zvolení typu dokumentu je 
důležité pro možnost jeho použití 
v jiných textových editorech. Různí 
tvůrci aplikačních | programů, 
mezi které textové editory samo- 
zřejmě v hojné míře patří, použí- 
vají různé formáty svých textových 
dokumentů. Pokud byste tedy ulo- 
žili svůj text jako typ dokumentu 
Word pro Windows 6.0, mohlo by 
se stát, že jiný textový editor, který 
používá váš kolega, jej nebude 
umět otevřít. Zvolený typ je tedy 
důležitý z hlediska přenositelnosti 
a možnosti zpracování vašeho 
textu jinými programy. Tuto volbu 
raději zatím ponechte svým zkuše- 


„nějším kolegům. 


Je-li k vašemu počítači připojena 
tiskárna a máte-li správně instalo- 
ván odpovídající ovladač, můžete si 
svůj vytvořený text také vytisknout 
(kliknete na ikonu znázorňující tis- 
kárnu). 


Bu 
“ 
a 


racovni 


Konečně se splnily vaše představy 
a pořídili jste si počítač. Jistě jste si 
už přečetli veškeré materiály, které 
vám s počítačem přišly, a víte tedy, 
„s kým máte tu čest“. Většina dneš- 
ních osobních počítačů se dodává 
s operačním systémem Windows 95, 
a proto je pravděpodobné, že se vám 
po spuštění počítače objeví obrázek 
velice podobný tomu, který vidíte na 
této stránce. V následujících řádcích 
se dozvíte, co vlastně všechno vidíte 
a k čemu vám jednotlivé obrázky 
mohou být užitečné. 


Pracovní plocha 

Základem Windows 95 je pracov- 
ní plocha. Sám název napovídá, že 
jde vlastně o počítačovou variantu 
plochy pracovního stolu. Když se 
podíváte na hlavní obrázek, můžete 
si představit, že zelená plocha před- 
stavuje jakýsi ubrus, na němž jsou 
uloženy různé pomůcky, nástroje 
a knihy. Můžete s nimi dokonce 
pohybovat za pomoci myši, stejně 
jako můžete přemisťovat předměty 
na svém stole. Vyzkoušejte si to; 
možná že si uděláte na pracovní 
ploše nepořádek, ale procvičíte si 
při tom práci s myší. 

Na pracovní ploše najdete řadu 
důležitých oddílů. Nyní se budeme 
věnovat tomu, co jednotlivé Části 
pracovní plochy znamenají a k čemu 
je můžeme využít. 


Hlavní panel 

Pravděpodobně to je nejdůležitěj- 
ší součást pracovní plochy; věnujte 
mu proto okamžitě svou pozornost. 
Ve většině případů jej uvidíte na 
první pohled, ale někdy se může stát, 
že je hlavní panel „schovaný“. V tako- 
vém případě jej musíte najít. Není to 


Malý průvodce 


plochou 


nic těžkého, neboť hlavní panel je 
vždy umístěn u okraje obrazovky. 
Stačí přemístit ukazatel © myši 
k některému ze čtyř okrajů obrazov- 
ky a nechat jej tam vteřinku nebo 
dvě stát; pokud je hlavní panel 
u tohoto okraje umístěn, sám se 
ukáže. 

Nejdůležitější součástí hlavního 
panelu je tlačítko Start. Když na něj 
kliknete, objeví se nabídka činností, 
které s počítačem můžete 
provádět. Důležité jsou 
zejména tři | položky: 
Vypnout (význam je zřej- 
mý z názvu), Programy 
(zde se ukáže nabídka pro- 
gramů, které jsou na počí- 
tači instalovány) a Spustit 
(zde můžete sami počítači 
zadávat příkazy). AŽ se 
s Windows naučíte praco- | 
vat, jistě budete využívat £ 
také položku Nastavení £ 
(zde mů-žete přizpůsobit * 
Windows svým potře- * 
bám). Všimněte si, že některé polož- 


Microsoft 
word 
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Ikony zástupců, které si 
dáte na pracovní plochu, 
vám usnadní dostat 

se k programům a soubo- 
rům, které často používáte. 
Aniž byste museli prochá- 
zet systémem nabídek, 
dvojím kliknutím na ikonu 
na pracovní ploše můžete 
otevřít soubor nebo 

i spustit program. 


ADRESÁŘE 
NA STOLE 


Když adresáře, které 
často používáte, pře- 
nesete na stůl, 
můžete si uspořádat 
své pracovní prostře- 
dí. K dokumentům 

v takových adresá- 
řích se dostanete 
rychleji. 


CZ, Tento počítač 


| Ovládací 
panely 


Tiskámy 


ky v nabídce jsou doplněny o symbol 
šipky; to znamená, že obsahují další 
nabídku. Stačí, když na této položce 
chvilku podržíte ukazatel myši, 
a skrytá nabídka se vám sama rozvi- 
ne. 

Kromě tlačítka Start obsahuje 
hlavní panel další důležité součásti. 
Podívejte se na opačnou stranu 
panelu - uvidíte několik malých 
obrázků. Když nad. některým 
z těchto obrázků podržíte na chvil- 
ku ukazatel myši, ukáže se vám 
stručný popisek. Upozorňujeme 
zejména na ukazatel času (počítač 
má v sobě vlastní hodiny) a na 
nastavení klávesnice (obvykle se 
přepíná mezi českou a anglickou 
variantou). 

Mezi tlačítkem Start a touto 
„obrázkovou škatulkou“ je místo pro 
tlačítka spuštěných programů. Když 
si ve Windows spustíte nějakou apli- 
kaci, objeví se na hlavním panelu její 
tlačítko. Windows umožňují spustit 
více programů najednou; v takovém 
případě můžete využít hlavní panel, 
neboť tlačítko, na které kliknete 
myší, vás automaticky přivede k pří- 
slušné aplikaci. 


Standardní ikony 

Obrázkům, které jsou rozmístěny 
na pracovní ploše, se říká ikony. 
Nemá to nic společného s pravoslav- 
ným náboženstvím, toto slovo se 
prostě © programátorům — zalíbilo. 
Ikonu označíte tak, že na ní kliknete 
levým tlačítkem myši. Označenou 
ikonu můžete například myší přesu- 
nout na jiné místo na pracovní ploše. 
Dvojitým kliknutím na ikonu otevře- 
te její obsah. To znamená, že je-li to 
ikona dokumentu, otevřete tento 
dokument . ke 
zpracování. Je-li 
to ikona progra- 
mu, spustíte ten- 
to program. Na 
pracovní ploše 
může být libo- 
volné množství 
ikon; vždy tam 
však najdete ně- 
kolik nejdůleži- 
tějších položek. 


Tento počítač 

Ikona se symbolem počítače bývá 
obvykle nazvána „Tento počítač“. 
Zde najdete prostředky, které máte 
k dispozici (pevné disky, disketové 
mechaniky, tiskárny apod.). Pokud je 
váš počítač připojen k síti, uvidíte 
ještě ikonu Okolní počítače - ta vás 
navede k okolním počítačům. 


Odpadkový koš 

Velmi důležitý je „odpadkový koš“. 
Jistě se vám často stává, že omylem 
vyhodíte důležitou věc. Pokud ji včas 
vylovíte z koše, není nic ztraceno. Ke 
stejnému účelu slouží ikona Koš; obsa- 
huje informace, které byly smazány, ale 
dají se ještě obnovit. Zkuste na tuto 
ikonu dvakrát kliknout - objeví se vám 
okno se seznamem souborů, které 
ještě můžete „zachránit“. Odpadkový 
koš (podle obrázku můžete poznat, 
zda je plný, či prázdný) nemusíte 
„vynášet“, o to se stará sám počítač. 


Zástupci 

Některé ikony jsou označeny sym- 
bolem zakroucené šipky. Takovýmto 
ikonám se říká zástupci. Jsou to jaké- 
si směrovky, které ukazují ke skuteč- 
ným objektům; když na tyto směrov- 
ky dvakrát kliknete, dovedou vás 
k žádanému cíli. Používají se k urych- 
lení práce (zkratka se vždycky hodí, 
že?). Důležité je především to, že 
pokud smažete zástupce, samotný 
objekt (program, dokument nebo 
adresář) zůstane nedotčený. 


Adresáře (složky) 

Ikony s tímto symbolem neozna- 
čují programy, ale skupiny objektů. 
Připomínají kancelářské „šanony“ 
a jejich funkce je obdobná - uspořá- 
dat informace. 


Dokumenty 

Na hlavní plochu si můžete odklá- 
dat také dokumenty. Podoba ikony 
napovídá, o jaký druh dokumentu 
jde (text, obrázek apod.). Nejčastěj- 
ším druhem dokumentu bývá text 
obvykle jej poznáte podle symbolu 
W (písmeno označuje nejpoužíva- 
nější textový editor - Micrososft 
Word). 


V předchozí části 
jste si mohli pře- 
číst, Že pracovní 
plocha vlastně 
napodobuje desku pracovního stolu. 
Lidé mají rádi hezké věci, a proto na 
stoly kladou ubrusy. Tuto možnost 
nabízí i počítač - svou pracovní plo- 
chu můžete zpestřit hezkým grafic- 
kým prvkem. Namísto nudné zelené 
plochy (psychologové tvrdí, že zele- 
ná barva působí  uklidňujícím 
dojmem) můžete svou pracovní plo- 
chu okrášlit výraznější barvou, 
popřípadě na ni umístit fotografii 
někoho z vašich blízkých. Počítač 
nabízí netušené možnosti - nemusí- 
te se omezovat na fotografii na pra- 
covním stole, ale svůj zamilovaný 
obrázek můžete maximálně zviditel- 
nit, aby vám připomínala hezké oka- 
mžiky vašeho Života. Konzervativ- 
nější povahy si pak mohou namísto 
jednotvárné a jednobarevné plochy 
vybrat vzorek, který nejlépe vyhovu- 
je jejich estetickému cítění. 


Ubrus, nebo tapeta? 
Překladatelé, kteří  převáděli 
systém Windows do češtiny, se 
bohužel drželi anglického originálu. 
Slovo wallpaper totiž vskutku ozna- 
čuje tapetu. Svým významem je však 
„tapeta“ spíše ubrusem, neboť nasta- 
vuje pozadí vaší pracovní plochy, 
která odpovídá spíše stolu než stěně. 


Jak nastavit obrazovku? 

Nastavení obrazovky je poměrně 
jednoduché. Uvedeme si dva způso- 
by, jak toho dosáhnout; obě cesty sí 
zapamatujte, neboť se přitom naučí- 
te, jak používat ovládací panely 
(první způsob) a pravé tlačítko myši 
(druhý způsob). 


Vyměnte 
si ubrus! 


i Obrazovka - vlastnosti 


Cesta první 
- ovládací panely 

Klikněte na tlačítko Start a zvolte 
položku Nastavení/Ovládací panely. 
Objeví se následující okno: 


jz Ovládací panely 
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Tyto tzv. ovládací panely slouží ke 
změně různých nastavení Windows. 
Nás v tomto případě zajímá položka 
Obrazovka. Pokud na ni dvakrát klik- 
neme, vyvoláme následné dialogové 
okno vlastností obrazovky. 


SPOŘIČ 
OBRAZOVKY 


Počítačový monitor je hák- 
livý; pokud je na obrazovce 
nějaký obrázek příliš dlou- 
ho, může dojít k jejímu 
poškození. Proto se použí- 
vají tzv. spořiče obrazovky. 
Jsou to programy sledující, 
zda se obrázek na monito- 
ru hýbe. Pokud počítač zjis- 
tí, že je obraz delší dobu 
stejný (například když jste 
si odskočili na oběd), začne 
obrázek na monitoru 
postupně překreslovat, aby 
se obrazovka nepoškodila. 
Když se vám to stane, není 
důvod k panice - stačí jen 
pohnout myší nebo stisk- 
nout libovolnou klávesu, 

a obrázek na monitoru se 
opět vrátí do původní 
podoby. 


KONTEXTOVÁ 
NABÍDKA 


Tuto nabídku 
vyvoláte kliknutím 
pravým tlačítkem 
myši kdekoli 

na pracovní ploše. 
Položky této nabídky 
představují nejčastěj- 
ší činnosti, které 

v tomto okamžiku 
můžete provést. 


NASTAVENÍ 
POZADÍ A TAPETY 


Ze seznamů si vyberte 
vzorek nebo tapetu 


Ukázka výsledku 


ŽV A RPU 


Když jste s výsledkem 
spokojeni, klikněte 
na tlačítko Použít 

a okno zavřete klik- 
nutím na OK. 


Cesta druhá - myš 

Pravé tlačítko myši slouží k vyvolá- 
ní specifických nabídek. Jeho funkci 
si můžeme vyzkoušet na příkladě 
nastavení obrazovky. Pokud klikne- 
me pravým tlačítkem myši na pra- 
covní plochu (kamkoliv mimo 
ikony), objeví se tzv. kontextová 
nabídka. Její součástí bývá téměř 
vždy položka Vlastnosti; pokud ji 
„ V tomto pří- 
padě zvolí- 
me, dosta- 
neme se ke 
stejnému 
dialogové- 
mu oknu, ja- 
ké bychom 
vyvolali 
postupem 
uvedeným 
v předcho- 
zím odstav- 
ci. Všimli jste si, že jsme si tak ušetři- 
li několik zbytečných kroků? Zapa- 
matujte si, že pravé tlačítko myši 
můžeme podobným způsobem vyu- 
žít ve většině programů pro 
Windows. 

Nyní se podíváme, co všechno 
můžeme v dialogovém okně nazva- 
ném „Obrazovka - vlastnosti“ prová- 
dět. 


A leájí 
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vlastnosh 


Nastavení pozadí 

Pomocí záložky Pozadí můžete 
splnit přání uvedené v titulku této 
kapitoly - vyměnit „ubrus“. Záložka 
totiž nastavuje podobu „tapety“ 
neboli pozadí pracovní plo- 
chy. Ve dvou souběžných 
nabídkách můžete nastavit 
buď tzv. vzorek, nebo tape- 
tu. Jste přitom bohužel ome- 
zeni - nemůžete nastavit 
obojí současně. Lze to při- 
rovnat k situaci, kdy zařizuje- 
te byt - buď místnosti vyma- 
lujete, nebo je necháte vyta- 
petovat. (Můžete pochopi- 
telně provést obojí, ale výsle- 
dek tím nebude nijak ovliv- 
něn.) 
| V nabídce Vzorek vy-bíráte 
jakýsi „váleček“ - volíte z řady vzot- 
ků, kte-ré vám sys-tém Windows 
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nabízí. Všimnete si, že barevné odstí- 
ny v tomto případě nijak neovlivňu- 
jete. Obvykle je barva pozadí 
Windows tmavě zelená. 


Tapeta 

Pokud vám nevyhovují „válečky“, 
můžete si pracovní plochu „vytape- 
tovat“. V takovém případě si vybíráte 
vzorek tapety, přičemž barevné ladě- 
ní plně závisí na podobě tapety. 
Systém Windows vám v tomto přípa- 
dě nabízí dvě možnosti - buď si 
můžete tapetu umístit na pracovní 
plochu jako obrázek (tapeta je umís- 
těna do středu pracovní plochy 
a zbytek zůstane v původní barvě), 
nebo si můžete plochu vytapetovat 
celou (plocha je zcela pokryta zvole- 
nými obrázky). 


Další možnosti 

Pokud se vám nelíbí barevné ladě- 
ní Windows (zelené pozadí, modré 
zvýraznění oken apod.), můžete si 
s barvami trochu pohrát. Na záložce 
Vzhled k tomu máte dostatek příleži- 
tostí. Systém vám nabídne několik 
barevných schémat, ale barvy si 
můžete definovat dle libosti. 

vlastnozth 
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lena 


To však není všechno. Jako pozadí 
pracovní plochy si můžete nastavit 
libovolný obrázek (pokud je uložen 
ve správném formátu). K tomu slou- 
ží tlačítko Procházet. Až se naučíte 
pracovat s obrazovými soubory 
(není to nic těžkého), můžete se 
svými Windows provádět hotové 
divy. 
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Tento pocitac, 


nebo průzkumník? 


Většina z nás má ve své práci určí- 
tý systém a pracovní prostředí si při- 
způsobuje tak, aby co nejvíce vyho- 
vovalo našim potřebám. Různé 
pomůcky a pracovní nástroje mají 
svá místa, a běda, pokud nenajdeme 
vše tam, kde to vždy bývá. Stejné je to 
i při práci s počítačem. Pracovní pro- 
středí si určitě také každý přizpůsobí 
svým požadavkům a v uspořádání 
dokumentů zavede svůj systém, 
který se bude snažit dodržovat. 
A ono se to časem vyplatí. Nebudete 
muset ztrácet zbytečný čas hledáním 
zatoulaných dat a zdržovat se zbyteč- 
nými problémy. A protože počítač je 
už systém poměrně složitý, je k tomu 
účelu | vybaven | odpovídajícími 
nástroji. 


Tento počítač 
Jedním ze základních 
nástrojů pro práci 
S počítačem a jeho 
Tento počítač prostředky je Tento 
počítač, se kterým už 
jsme vás seznámili. Jeho prostřednic- 
tvím máte možnost pracovat se 
všemi prostředky, kterými váš počí- 
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Suhdlog. 


Autoexec.bat | Scaudiol.dll 


C, Tento počítač 


JE) Tento počítač 


Uyládaci Tiskárny 


panely 


tač disponuje. Umožňuje přístup 
k disketové mechanice, pevnému 
disku, mechanice CD-ROM, ovláda- 
cím panelům, tiskárnám atd. Jde 
o centrálu, která vám umožní praco- 
vat se zdroji a zařízeními svého počí- 
tače a provádět různá nastavení, kte- 
rými ovlivňujete jeho činnost. 


Průzkumník 

Druhým nástrojem pro práci 
S počítačem a jeho pracovním pro- 
středím je průzkumník. Jeho kon- 
cepce je poněkud odlišná od nástro- 
je Tento počítač. Okno průzkumníka 
je rozděleno na dvě části. V levé 
můžeme sledovat stromové uspořá- 
daní pracovního prostředí a počíta- 
čových dat na paměťových zaříze- 
ních, v pravé části se zobrazuje 
obsah právě otevřené © složky. 
Hierarchicky nejvýše ve stromové 
architektuře zobrazení průzkumní- 
ka je pracovní plocha Windows. 


* TENTO POČÍTAČ 


Tento počítač je 
centrum, které obsahu- 
je nástroje pro práci 

s prostředky vašeho 
počítače a jejich nasta- 
vení. Prostřednictvím 
tohoto centra můžeme 
pracovat s paměťovými 
zařízeními počítače, 
ale také provádět 
nastavení pracovního 
prostředí nebo instala- 
ci nových programů. 


PRŮZKUMNÍK E 


Průzkumník je pro- 
gram, který vám 
umožní pracovat se 
soubory a složkami. 
S jeho pomocí se 
můžete orientovat 
v systému ulože- 
ných složek a doku- 
mentů, přemisťovat 
a kopírovat data 

- a udržet si tak 

o jejich umístění 

v počítači potřebný 
přehled. 


Plocha 
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Údaj v levé části tohoto ř ádku informuje 
o počtu objektů (složek nebo aa 
které obsahuje vybraná složka 


Pokud na její ikonu kliknete myší, 
zobrazí se seznam všech nástrojů, 
které jsou umístěny na pracovní 
ploše - zkuste porovnat. Postupným 
klikáním na jednotlivé ikony repre- 
zentující disková zařízení nebo slož- 
ky s dokumenty se pohybujete ve 
stromové © struktuře © počítače. 
Pohledem na levou část okna prů- 
zkumníka vždy zjistíte, na jaké úrov- 
ni se nacházíte a kterou složku máte 
právě otevřenou. Tato složka má 
totiž trochu jinou ikonu než ty ostat- 
ní - vypadá opravdu jako pootevře- 
ná složka. V pravé části vždy vidíte 
seznam dokumentů a složek, které 
právě otevřená složka obsahuje. 
Můžete si všimnout, že pravá Část 
okna průzkumníka je velmi podob- 
ná oknům, která se zobrazují při 
práci s diskovými zařízeními, složka- 
mi a dokumenty prostřednictvím 
okna Tento počítač. Všimněte si 
také, že v grafické reprezentaci 
struktury dat vlevo je vždy u složek, 
zařízení a ikon, které mohou obsaho- 
vat další položky, zobrazeno malé 
znaménko plus. K tomu, abychom se 
podívali na obsah, můžeme kliknout 
kromě vlastní ikony také na toto zna- 
ménko - po zobrazení obsahu se 
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změní na minus. Chceme-li zobraze- 
nou „větev“ opět skrýt, klikneme na 
znaménko minus. Zkuste si chvíli 
takto prohlížet obsah svého počítače 
a uvidíte, že díky grafické reprezen- 
taci celý systém brzy pochopíte. 
Nebojte se; pokud nebudete jednat 
zbrkle, nemůže dojít k narušení něja- 
kých dat neodborným zásahem. 
Všechny operace se složkami a doku- 
menty, mezi které patří kopírování, 
mazání, přesouvání, změna jména 
atd., musíte potvrdit odpovědí na 
kontrolní dotaz. Takže při troše 
pozornosti nemusíte mít žádný 
strach. 


v pravém okně j jsou ní vec 


sní obsažené ve obr pložeé 


dokument Microsoft Word 
dokument Microsoft Word 
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Tato čísla udávají kov velikost všech 
= souborů, které obsahuje vybraná složka, 
"a velikost volného místa na disku 


Často pracujete se 


Předměty, které používáte často 
při své práci, mají určitě své pevné 
místo na vašem pracovním stole. Při 
jejich potřebě nemusíte ztrácet čas 
jejich neustálým hledáním a vše je 
pěkně při ruce. Telefon, psací potře- 
by, kalendář - vždy víte kam sáhnout, 
a váš zrak po Čase už automaticky 
padá na ta místa, kde očekává odpo- 
vídající informaci. Každý si své pra- 
coviště přizpůsobí vlastním potře- 
bám a tak, aby mu co nejvíce vyho- 
vovalo. 
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A stejné je to i v případě práce 
s počítačem. Windows 95 dnes nabí- 
zejí prostředky, jejichž využitím si 
počítačové pracovní prostředí může- 
te přizpůsobit tak, aby v maximální 
míře vyhovovalo vašim požadavkům. 
Už jsme si řekli, že základem pracov- 
ního prostředí je pracovní plocha. Ta 
má mnoho společného s deskou pra- 
covního stolu, a tak si na ni můžete 
umístit nejen pomůcky a prostředky, 
které při své práci používáte nejčas- 
těji. Lze si na ni odložit také částečné 
výsledky své práce, abyste je později 
nemuseli opět hledat a vzpomínat, 
kam jste je vlastně uložili. 

Jedním z nástrojů, které můžete 
pro ulehčení své práce používat, 
jsou zástupci. UŽ jsme si řekli o exis- 
tenci dokumentů a počítačových 
souborů, o jejich ukládání na pevný 
disk a o jejich opětovném otevírání. 
Zástupci jsou určeni k usnadnění 
přístupu k počítačovým souborům. 


3kB dokument Microsoft © 
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č CO JE VLASTNĚ 
DOKUMENT? 
Pod tímto pojmem si 
možná představíte list 
papíru s úředním razít- 
kem. V počítači však 
dokumentem rozumí- 
me každý soubor dat, 
který jsme vytvořili 
v nějakém programu — 
například textový 
dokument v textovém 
editoru nebo obrázek 
v kreslicím programu. 


Zástupce - 
Photoshp.exe 


Zástupce - 
Pmb5.exe 


Zástupce - 
T602.exe 


Zástupci programů 


Zástupce - 
pocitac3 


Zástupce složky 


Zástupce - 
dopis.doc 


Zástupce dokumentu 


Jde o ikony, které jsou pouhými uka- 
zateli na dokumenty nebo na aplika- 
ce. Můžete jich vytvořit kolik vás 
napadne, a to kdekoliv včetně pra- 
covní plochy. Chcete-li potom spus- 
tit nějakou aplikaci nebo otevřít 
dokument, nemusíte k tomu použí- © 

vat průzkumníka, případně prochá- es dog 
zet nabídkami tlačítka Start. Stačí 
dvakrát kliknout levým tlačítkem 
myši na zástupce, a vše potřebné se 
provede automaticky. Vzhledem 
k tomu, že zástupci 
jsou pouhými uka- 
zateli na potřebné 
aplikace nebo do- 
kumenty, neprová- 
dí se zbytečné ko- 
pírování počítačo- 
vých souborů a tím 
0“ nepřicházíte o dra- 
hocenné místo na pevném disku. 

Nejlepším způsobem, jak si usnad- 
nit přístup k často používaným 
dokumentům a aplikacím, je vytvořit 
si jejich zástupce na pracovní ploše. 
Tak je budete mít vždy pěkně po 
ruce a práci s nimi můžete zahájit 
pouhým dvojím kliknutím na 
potřebnou ikonu. 

Nejjednodušší postup, kterým 
můžete vytvořit zástupce na pracov- 
ní ploše, spočívá v použití pravého 
tlačítka myši. 

Prostřednictvím průzkumníka 
najděte ve svém počítači dokument 
nebo aplikaci, ke které chcete vytvo- 
řit zástupce na pracovní ploše. 
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Zástupce se objeví na pracovní ploše 
a můžete jej začít používat. 

Kromě zástupců jednotlivých 
dokumentů a aplikací si můžete na 
pracovní ploše vytvořit také zástup- 
ce složek (adresářů). Usnadníte si 
tak přístup k dokumentům, které 
adresář obsahuje. Postup při vytváře- 
ní zástupce složky je opět velmi pro- 
stý. V prostředí průzkumníka najdě- 
te složku, k níž chcete vytvořit 
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Vybraný soubor 
přetáhněte myší 
se stisknutým 
pravým tlačít- 


Zástupce dokumentu 
kem 


Zástupce programu 


Zástupci složek 


Najeďte na něj ukazatelem myši, 
stiskněte pravé tlačítko a podržte je 
stisknuté. Pohybem myši přetáhněte 
soubor na pracovní plochu a tlačítko 
uvolněte. Zobrazí se nabídka, ve 
které zvolte položku „Zde vytvořit 
zástupce“, a ikonka je hotova. 


ZkB dokument Microsoft 


zástupce, a klikněte na ni pravým tla- 
čítkem myši. Tlačítko držte stisknuté 
a složku přetáhněte na volné místo 
na pracovní ploše. Pak tlačítko uvol- 
něte a v zobrazené nabídce zvolte 
položku „Zde vytvořit zástupce“. Na 
pracovní ploše se objeví ikona 
zástupce složky, a jestliže na tuto 
ikonu dvakrát kliknete, zobrazí se 
okno s obsahem složky. 

Všimněte si, že ikony zástupců 
jsou pro názornost odlišeny od ikon 
vlastních dokumentů a aplikací. 
Odlišují se malým bílým čtvercem 
s černou šipkou v levém dolním 
rohu. Tak zástupce snadno poznáte. 


Po uvolnění pravého tlačítka myši 
se objeví nabídka. Klikněte na 
položku Vytvořit zde zástupce 


Kdo šetří, má ... 


Možná jste někdy viděli obrazovku počíta- 
če, na které se bez zásahu uživatele střídaly 
nejrůznější obrazce, nebo třeba vypadala jako 
akvárium s plovoucími rybičkami, případně se 
na ní odehrávaly krátké kreslené příběhy tro- 
sečníka na pustém ostrůvku. To byl výsledek 
práce některého z programů, kterým říkáme 
spořiče obrazovky. Co to je ak čemu je to dob- 
ré? Jak už jsme se zmínili v článku Vyměňte 
s1 ubrus, obrazovka je citlivé zařízení. Vadí jí, 
když obraz dlouho zůstává stejný. Obrazovka 
se pak totiž nerovnoměrně opotřebuje (světlé 
body více a tmavé méně). Aby k takovým si- 
tuacím nedocházelo, existují právě takzvané 
spořiče obrazovky. Spořič obrazovky je pro- 
gram, který hlídá, zda se na obrazovce něco 
děje. Když zjistí, že se obraz dlouho nemění, 
začne ho měnit sám. Stane se to třeba tehdy, 
když na několik minut či na delší dobu ode- 
jdete od svého počítače, který necháte zapnu- 


Obrazovka - vlastnosti 


Spo 
brazovky 


o“ m W 


rice 


tý. Většinou to vypadá tak, že obrazovka zčer- 
ná a objevují se na ní barevné pohyblivé ob- 
razce. Pak stačí pohnout myší nebo stisknout 
libovolnou klávesu na klávesnici, a na obra- 
zovce se obnoví obraz přesně v té podobě, ja- 
kou měl předtím. Vy pak můžete pokračovat 
ve své práci tam, kde jste přestali, než jste odešli 
na oběd nebo na poradu. Spořič obrazovky je 
tedy program, který především prodlužuje ži- 
votnost vašeho monitoru. 


Spořič obrazovky 
je třeba nastavit 


Tuto službu je třeba nejdříve uvést do cho- 
du. Naštěstí to však není nic složitého. Na- 
stavení provedete snadno v dialogovém okně 
Obrazovka — vlastnosti. Je to stejné okno, ve 
kterém jsme v článku Vyměňte si ubrus na- 
stavovali vzhled pracovní plochy. Tentokrát 
v něm však klikněte na záložku s názvem Spo- 
řič obrazovky. Na této záložce je několik vo- 
leb nastavení spořiče obrazovky. 


DĚZIČI texl 

Křivky a barvy 
Létající okna 
Mystifikace 

Průlet hvězdokupou 
Standardní spořič 


SPOŘIČE 
VE WINDOWS 


Přímo ve Windows 95 
máte připraveny 
tyto spořiče: 


Běžící text 

Křivky a barvy 
Létající okna 
Mystifikace 

Průlet hvězdokupou 


DALŠÍ s 
SPOŘIČE 


Kromě spořičů, které 
jste dostali s Win- 
dows 95, existuje vel- 
ké množství jiných 
spořičů. Můžete je zís- 
kat buď jako přídavek 
k nějakému programu, 
který si koupíte, nebo 
zcela samostatně. 
Tyto spořiče je pak 
třeba do počítače in- 
stalovat jako každý 
jiný program. 

Po správné instalaci 
(tu raději svěřte něko- 
mu zkušenějšímu) 

se nový spořič objeví 
v seznamu mezi 
ostatními. 


Z nabízeného seznamu máte možnost zvo- 
lit některý z připravených spořičů. Po klik- 
nutí na tlačítko Nastavení... pak můžete mě- 
nit některé vlastnosti vybraného spořiče. 
Například u „létajících oken“ volíte hustotu, 
tedy počet současně zobrazených oken (sym- 
bolů Windows), a rychlost jejich pohybu. 


ích oken 
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Zároveň na zmenšené obrazovce můžete 
sledovat, jak bude vybraný spořič s tímto na- 
stavením vypadat. Nestačí-li vám tato zmen- 
šená ukázka, klikněte na tlačítko Náhled 
a výsledek uvidíte na celé obrazovce. Náhled 
opustíte stejně, jako později ukončíte spořič 
— stačí pohnout myší nebo stisknout libovol- 
nou klávesu na klávesnici. 

Důležitou volbou je doba, po které se spo- 
řič uvede v činnost. Když například zadáte 
dvě minuty, obrazovka se začne překreslovat 
dvě minuty potom, co jste naposledy proved- 
li nějakou akci — pohnuli myší nebo stiskli 
některou klávesu na klávesnici. 

Políčko „chráněno heslem“ a tlačítko Změ- 
nit... dávají možnost chránit ve vaší nepří- 
tomnosti obrazovku před pohledem nepovo- 
laných. O těchto volbách se dočtete v dalším 
článku — Řekni heslo, nebo nehraju! 


Zde zvolíte, kde na obrazovce se bude řádek 
textu objevovat. 


| Možnosti Běžícího textu 
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Po kliknutí sem můžete změnit barvu pozadí, 
přes které bude text přejíždět. 


Běžící text 

Ze spořičů, které máte ve Windows 95 při- 
pravené, doporučujeme vaší pozornosti spo- 
řič Běžící text. Nabízí vám totiž možnost ko- 
legům, kteří přijdou k vašemu počítači ve vaší 
nepřítomnosti, zároveň něco sdělit. Třeba to, 
kde jste a v kolik hodin přijdete. Tento spo- 


řič totiž zobrazuje řádek vámi zadaného tex- 
tu, který opakovaně „přebíhá“ po obrazovce. 

Po vybrání položky Běžící text ze sezna- 
mu spořičů klikněte na tlačítko Nastavení... 
V dialogovém okně, které se zobrazí, můžete 
nastavit barvu pozadí a umístění běžícího řád- 
ku textu a hlavně zadat text, který chcete, aby 
se zobrazoval. Text může být dlouhý až 254 
znaků (včetně mezer), což je dostatečný pro- 
stor na většinu vzkazů. 
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Když kliknete na tlačítko Formát textu..., 
otevře se další okno. V něm můžete nastavit 
barvu písma a jeho typ, řez a velikost. Všech- 
ny tyto volby potvrďte kliknutím na tlačítko 
OK a v okně Obrazovka — vlastnosti uvidíte 
zmenšený náhled výsledku. Jste-li s ním 
spokojeni, klikněte na tlačítko Použít a okno 
zavřete kliknutím na OK. 
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Rekni heslo, 


nebo nehraju! 


Občas se vám stane, že narychlo odejdete 
od počítače, kde máte zrovna rozepsaný dů- 
ležitý dokument, který by neměl vidět nikdo 
kromě vás. Pro tento případ je vhodné mít 
nějakou pojistku proti tomu, aby někdo, kdo 
přijde k vašemu počítači v době vaší nepří- 
tomnosti, mohl prohlížet, na čem zrovna pra- 
cujete (a třeba si dokument hned vytisknout). 
Spořiče obrazovky ve Windows 95 vám do- 
volují chránit obrazovku před všetečnými 
pohledy náhodných hostí. Je tu totiž možnost 
nastavit heslo. 

Spořič s nastavenou ochranou heslem pra- 
cuje úplně stejně jako bez hesla. Když pře- 
stanete počítači myší nebo z klávesnice za- 
dávat příkazy, počká zvolenou dobu a pak 
začne překreslovat obrazovku. Rozdíl je 
v tom, že když se po přestávce vrátíte k práci 


Spořič obrazovky Windows 


Výzva k zadání hesla 


s počítačem, neobnoví se původní obraz hned. 
Pohnete-li myší nebo stisknete klávesu, 
spořič nejprve zobrazí výzvu k zadání 
hesla. 

AŽ když zadáte správné heslo, můžete po- 
kračovat v práci. Pokud jste heslo zapomně- 


Heslo zásadně nezapomínáme! 


li, nezbude vám nic jiného než vypnout 
a znovu zapnout počítač. Všechna práce, kte- 
rou jste měli rozdělanou a kterou jste si neu- 
ložili před přestávkou, bude ztracena. 


Tímto způsobem sice nezabráníte nezva- 
nému návštěvníkovi vniknout do vašeho po- 
čítače, ale nemůže to udělat nepozorovaně. 
Toho, že vám někdo vypnul počítač, si roz- 
hodně všimnete. 


Jak nastavit ochranu heslem? 


V okně nastavení vlastností obrazovky na 
kartě Spořič obrazovky kliknutím „zaškrtně- 
te“ políčko „chráněno heslem“. V dalším 
kroku je potřeba zvolit heslo, které bude spo- 
řič vyžadovat. Klikněte na tlačítko Změnit... 
Objeví se okno Změna hesla. V něm v řádku 
Nové heslo napište vámi zvolené heslo 
a o řádek níže ho napište ještě jednou. 

To je důležitá kontrola, zda jste v prvním 
řádku neudělali chybu, protože místo znaků, 
které zadáváte, na obrazovce vidíte hvězdič- 


Změna hesla 


2. Sem napište zvolené h 


ky (je to proto, aby si vaše heslo nepřečetl 
někdo, kdo by vám při jeho zadávání nahlédl 
přes rameno). 

Nezadávejte příliš dlouhé či složité heslo. 
Psaní delšího hesla vás bude zdržovat. 

Když jste zadali heslo, ochrana je nasta- 
vena a zbývá už jen potvrdit volby kliknutím 
na tlačítko Použít a okno zavřít kliknutím na 
tlačítko OK. 


HESLO 
NEZAPOMEŇTE 


Zadané heslo si dobře 
zapamatujte. Určitě 
není vhodné napsat si 
ho na lístek, který ne- 
cháte ležet na stole. 
Také nevolte jako hes- 
lo křestní jméno své 
jediné ratolesti nebo 
životního partnera, 
protože to je první, co 
váš zvídavý kolega 
zkusí, když vám bude 
chtít provést nějakou 
lumpárnu. 


Jak upravit 
nabidku Start 


Jak jsme se již zmínili v předchozích dílech, © první způsob téměř nemožný a druhý způsob 


TIP z program lze spustit několika způsoby: klikne- © zdlouhavý. Naštěstí však můžete ve Windows 

te-li dvakrát na ikonu na ploše nebo kliknete- © upravovat přímo nabídku Start. Lze do ní pří- 

| přesto, že v této liště li jednou na tlačítko Start / Programy ana pří- © mo přidávat programy, které pak lze spustit 

dáno slušný program. V případě, že máte spuštěno © daleko rychleji. Úprava nabídky Start se pro- 
dbejte na to, aby jejich několik programů (a tím zakrytou plochu), je — vádí následujícím způsobem. 


počet nikdy nepřesáhl 
deset. Poté by se již 
výhoda rychlosti a pře- 
hlednosti ztratila 

v množství názvů. 


Klikněte pravým tlačítkem na tlačítko Start 
a z otevřené nabídky si vyberte Prozkou- 
mat. 


jumáva se VWINDOWS*Nabidka Start 


Objeví se vám již dobře známé okno prů- 
zkumníka, v jehož pravém panelu se nachá- 
» v | zí nabídka Start. Její obsah si můžete měnit 
s k u" stejně jako obsah kterékoliv jiné složky. 


42 Nis 
© (l) Oblíbené položky 


Z této nabídky si vyber- 


Takto může vypad Ae nesl 
po přidání několika programů — 


Pokud tedy chcete do 

nabídky přidat pro- "RA Mulim 
gram, přesuňte ho P  Sranovánne 
do této složky za 

současného držení 

pravého tlačítka 


myši. Po jeho uvol- 
nění se objeví nabíd- 
ka, ze které si vyber- 
te položku „Vytvořit 
zde zástupce“ 


Tímto způsobem si můžete do rychle přístupné nabídky 
Start umístit několik programů, se kterými častěji pracu- 
jete. Vaše práce se tím stane ještě rychlejší a snadnější. 


Nápověda ve Windows 

Určitě jste s1 všim- 
li položky Nápověda, 
kterou najdete v na- 
bídce Start. Stejná na- 
bídka se objevuje 
téměř v každém pro- 
gramu běžícím ve 
Windows. O co jde? 
Je to přesně to, co bys- 
te pod tímto názvem 
čekali. Nápověda uži- 
vatele | informuje 
O právě spuštěném programu a jeho možnos- 
tech, dají se v ní najít odpovědi na nejčastější 
otázky a důležité rady 1 vysvětlení funkce 
některých prvků na obrazovce. 

Systém nápovědy je ve Windows zpraco- 
ván s velkou pozorností a tak, aby v něm uži- 
vatel opravdu našel konkrétní rady. Najdete 
tu samozřejmě 1 rady, jak pracovat se samot- 
nou nápovědou. 


Jak se dostat k nápovědě 


Nápovědu lze vyvolat několika způsoby. 
Ten nejrychlejší je stisknout funkční klávesu 
FI. To funguje téměř ve všech programech 
běžících pod Windows 95, včetně Windows 
samých. Otevře se okno s tématy nápovědy 
k právě aktivnímu programu. 


l émata nápovědy: Nápové 


AR dos: 
P Představuje se Internet Explorer 
(A Úvod do systému 
če Úvod 
(A Používání Příslušenství Windows 
©: Obecné použití 
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[2] Malování: vytváření obrázku 

WordPad: psaní a formátování dokumentů 
Poznámkový blok: psaní a úpravy textových souborů 
če Komunikace 

© Zvuk a Video 

© Práce se dvěma počítači 

© Údržba počítače 


Chytrému 
napověz... 


Stejného výsledku dosáhnete volbou pří- 
kazu Témata nápovědy z nabídky Nápověda. 

V okně témat nápovědy najdete tři karty, 
které vás dovedou ke stejnému cíli, kterým 
je nápověda ke konkrétnímu tématu. 


Obsah 


Na kartě Obsah vidíte témata zařazená do 
struktury podle kapitol, které jsou znázorně- 
ny obrázkem knihy. Když dvakrát kliknete na 
některou knihu, ta se „otevře“ a objeví se její 
obsah. Další knihy představují podkapitoly 
a jednotlivá témata pak jsou znázorněna ob- 
rázkem stránky s otazníkem. Po dvojím klik- 
nutí na téma se zobrazí okno s nápovědou 
k tomuto tématu. 


[l émata nápovědy: Nápověda Windows 


odstraňování z nabídky Start 
odstraňování z počitače 
programy systému MS-DOS 
přepínání mezi apkkacerní 
přesun informací mezi 
přidávání do nabídky Start 
přidávání do složky Po spuštění 
přidávání komponentů systérnu Windows 
přidružování s typy souborů 
přiřazování zvuků 
seskupování 

spouštění 

Upy 


Rejstřík 

Karta Rejstřík nabízí vyhledávání podle 
klíčových slov z témat nápovědy, jejichž abe- 
cední seznam vidíte v dolní části okna. Do 
vstupní řádky nahoře napište hledané téma a 
ze seznamu se vybere příslušná položka rejs- 
tříku. Témata vztažená k této položce pak 
zobrazíte tlačítkem Zobrazit nebo dvojitým 
kliknutím na položku. Je-li takových témat 
víc, zobrazí se v samostatném okně jejich se- 
znam. Vyberete jedno z nich a okno nápově- 
dy zobrazíte tlačítkem Zobrazit nebo dvojím 
kliknutím na téma. 


PRVNÍ 
POMOC 


Stisknete-li funkční 
klávesu F1 během 
práce s některým pro- 
gramem ve Windows 
95, objeví se okno 

S nápovědou, která se 
vztahuje k programu, 
se kterým právě pra- 
cujete. 


Bi dokument - WordPad 


Způsobem nápovědy je 
také zobrazování názvů 
tlačítek z panelů nástrojů, 
když na tlačítkách chvilku 
podržíte ukazatel myši. 


>růvodce insté 


Vytváří se seznam slov. 


Mějte trpělivost, vytvo- 
ření seznamu slov ze 
všech textů nápovědy 

bude chvíli trvat. 


ěda Windows 


Najít 

Na této kartě můžete vyhledávat podle slov 
z textu nápovědy. Při prvním zvolení karty 
Najít je třeba vytvořit seznam slov ze všech 
textů nápovědy. To se stane automaticky poté, 
co potvrdíte jednu z voleb v okně Průvodce 
instalací hledání. V okně pak do vstupní řád- 
ky zadáváte hledaný výraz (část slova, celá 
slovo nebo několik slov). V prostředním poli 
se zobrazí hesla, která odpovídají zadanému 
výrazu, a v dolním poli témata vztažená 
k heslům vybraným z prostředního pole. 
Z dolního pole si vyberte některé z témat 
a jeho nápovědu zobrazte opět dvojím klik- 
nutím na jeho řádek nebo dvojím kliknutím 
na tlačítko Zobrazit. 


i hledání 


Okno s nápovědou 


Okno s nápovědou k tématu obsahuje kro- 
mě textu nápovědy 1 další prvky. Jsou to pře- 
devším tři tlačítka v horní části. 

% Tlačítko Témata zavře okno s nápovědou 
a otevře okno Témata nápovědy, 

%* tlačítko Zpět slouží k návratu k minulému 
tématu nápovědy (u prvního zobrazeného té- 
matu je nápis na tlačítku šedý a tlačítko „ni- 
kam nevede“), 


%* tlačítko Možnosti nabízí volby pro práci 
s oknem nápovědy a s textem v něm obsaže- 
ným. Můžete například text z okna vytisknout 
nebo zkopírovat do textového dokumentu, 
který právě píšete. 

Uvidíte-li v okně část textu zeleně zobra- 
zenou a čárkovaně podtrženou, můžete na ten- 
to pojem kliknout a zobrazí se okénko se 
stručným vysvětlením pojmu. 

Malé tlačítko se šipkou v textu vykoná 
akci, o které se zrovna píše. 

Malé tlačítko bez šipky zobrazí seznam pří- 
buzných témat nápovědy. 

V okně může být také animovaná ukázka 
konkrétního postupu provedení nějaké akce. 


Tvorba obrázků pomocí aplikace Malování 


Pomocí aplikace Malování lze vytvářet, upravovat 
a prohlížet si obrázky. 


Obrázek vytvořený aplikací Malování lze vložit do 
jiného vytvořeného dokumentu nebo jej použít jako 
pozadí na pracovní ploše. Pomocí aplikace 
Malování je dokonce možné si prohlížet a 
upravovat naskenované fotografie. 


: Klepněte zde, chcete-li spustit aplikaci Malování 


Jak používat aplikaci Malování se dozvíte po 
klepnutí na její nabídku Nápověda. 


Některé programy nabízejí ještě další ná- 
povědu, takzvanou kontextovou. To zname- 
ná, že po výběru příkazu Co to je? z nabídky 

Nápověda se ukazatel myši změní 
? z normální šipky na šipku s otaz- 
níkem. 

Když potom tímto nástrojem kliknete na 
některý prvek v okně programu, zobrazí se 
okénko s nápovědou k tomuto prvku. Všim- 
něte si, že tato nápověda funguje pouze 
v rámci toho okna programu, ze kterého jste 
příkaz Co to je? vybrali. Když toto okno opus- 
títe (tzn. ukazatel myši přesunete na jiné mís- 
to), otazník zmizí a myš funguje zcela nor- 
málně. Můžete pracovat v jiném programu, 
a až se přesunete zpátky do okna původního 
programu, objeví se opět otazník. Ten pak 
zmizí v okamžiku, kdy kliknutím na některý 
prvek vyvoláte kontextovou nápovědu. 


Zarovnat do bloku (panel ná di 


V aplikaci Microsoft iAlord zarovná vybrané odstavce 
zároveň k levému i pravému okraji nebo odsazení. 


V aplikaci Microsoft Excel rozdělí obsah buňky na více . 
řádků tak, že upraví mezery mezí slovy, aby všechny | 
řádky byly stejně široké jako buňka. 


Hledani 
souborů 


I v počítači je dobré mít pořádek. Je proto hned nenajdete soubor, se kterým chcete 
lepší si dobře rozmyslet, do kterých adresá- © pracovat. Pro tento případ najdete ve Win- 
řů budete ukládat soubory a jaká jména bu- dows nabídku, ve které lze hledat „ztrace- 
dou vaše adresáře mít. Ale i pokud dodržíte — né“ soubory. Jak by řekl policejní detektiv, 
všechny zásady správného ukládání a po- stačí malá stopa a soubor je „váš“. Vyhledá- 


jmenovávání souborů, může se vám stát, že | Vací možnosti jsou opravdu velké. 


V nabídce Start/Hledat najdete především dvě po- 
ložky — Soubory či složky... a Počítač... První 
vám pomůže najít soubor nebo složku. Druhou 
nabídku využijete pouze tehdy, pokud jste 

v kanceláři připojeni na síť a hledáte kolegův po- 
čítač. Vyberte proto první položku kliknutím le- 
vým tlačítkem. 


2 Najít: všechny soubory Do něj napište název hledaného rý dr 
souboru, nebo alespoň jeho část. 
V dalším políčku zvolte místo, kde úl spodek 
; názvu platí několik pravi- 
chcete Pe povcáí orpalovaní del. Můžete totiž použít 
seznam vám nabídne přístupné dis- tzv. zástupné neboli žolí- 
ky. Můžete prohledávat disketu, kové znaky, které mohou 
pevný disk (nejčastěji C:), kok jeden nebo více 
CD-ROM nebo i jiné disky v počí- a 
tačové síti, je-li k ní váš počítač Žolíkový znak „?“ (otaz- 
připojen. ník) nahrazuje jeden jedi- 
Když kliknete na tlačítko Prochá- ný znak, Pokud tedy hle- 
R o ké á dáte soubory s názvem 
zet, otevře se o 0, ve terém mů- dopis1 až dopis9, stačí 
Dialogové okno, které se před vámi otevře- — Žete omezit prohledávání jen na určitý adre- zadat dopis?. 
lo, má několik částí, jež jsou naskládány na © sář. Tím si můžete ušetřit čas při čekání na * 
sobě jako karty z kartotéky, a „karty“ se jim — výsledky hledání, když například víte, že pp o „ (hvěz- 
také říká. Mají nahoře „záložky“, pomocí hledaný soubor je někde ve složce Doku- ný o n A 
kterých přepínáte mezi jednotlivými karta- menty nebo v některé z jejích podsložek. tedy hledáte soubor, kte- 
mi. V kartách jsou políčka, do kterých Kliknutím na tlačítko OK výběr potvrďte. rý začíná slovem dopis 
budete zadávat požadavky na hledání. Pak už stačí jen kliknout na tlačítko Najít pts = 
Nejdůležitější částí v kartě Název a umís- teď a hledání začne. PS PT Pr BO 


See z ě dopis-Jana.doc), pak sta- 
tění je políčko Název. čí zadat pouze dopis*. 


WINDOWS 


chny soubory | mixj| | Pokud si nepamatujete název hledaného 
souboru, ale víte, kdy přibližně jste soubor 
vytvořili nebo naposledy upravovali, klikně- 
te na kartu „Poslední změna““. Zde můžete 
omezit vyhledávání na soubory naposledy 
změněné v určitém časovém intervalu. Za- 
dat můžete datum od — do, období posled- 
ních několika měsíců nebo posledních něko- 


lika dní. 


V poslední kartě s názvem Upřesnit najdete ech oubor 
asi nejzajímavější nabídku. Můžete totiž za- | 

dat, jaký text má hledaný soubor obsahovat. 
To je velice silná zbraň, ovšem používejte ji 
s rozvahou. Pokud tuto volbu využijete, bu- 
dete muset zejména pomalejší počítač na ně- 
kolik minut „„omluvit“. Bude totiž mít 
spoustu práce. Další políčka vám umožňují 
omezit vyhledávání na soubory určitého 
typu nebo velikosti, což naopak vyhledávání 
zrychluje. 


Když kliknete na tlačítko Najít teď a chvilku 
trpělivě počkáte, objeví se okno s výsledky 
hledání. V něm můžete najít popis všech na- 
lezených souborů nebo složek. Výsledky si 
můžete seřadit podle typu, velikosti nebo ná- 
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stejně, jako když je vidíte v okně průzkumní- 
ka. Můžete je kopírovat či přesouvat, mazat 
nebo otevřít k dalším úpravám. 


ČNněw 67kB. dokument Microsoft Word 7.2.1995 5:00 


Další možnosti, jak ovlivnit vyhledávání, najdete 

v nabídce Možnosti. Zde můžete zvolit rozlišování 
malých a velkých písmen. Pokud zvolíte Rozlišovat 
malá a velká, prohledávač při hledání souboru s ná- 
zvem „faktury“ nenajde soubor s názvem „FAKTU- 
RY“. Je tu také volba Uložit výsledky. Když ji vybe- 
rete (objeví se u ní zaškrtnutí — „fajfka“), příkazem 
Uložit hledání z nabídky Soubor uložíte kromě vyhle- 
dávacích parametrů také výsledky hledání. Až 
budete příště hledat stejné soubory, nebudete 
muset všechny volby zadávat znovu ani čekat 

na prohledání. Stačí otevřít soubor s příponou soubory si 


p ě ša názvem 
„fnd, který najdete na pracovní ploše. ©.xls.fnd 


Vsakavý saka výsaýu sání 


Zůžnknvařeváné 
boděaekesés mh 


Pod pojmem schránka si nejspíše předsta- 
víte schránku, do které vám pošťák dává do- 
pisy a noviny. Vy pak přijdete z práce a ob- 
sah schránky si vyberete. Nebo schránku 
v úschovně zavazadel na nádraží, kam si 
odložíte těžké zavazadlo, abyste je nemuseli 
nosit s sebou, když někde čekáte půl dne na 
další spoj a jdete se projít po městě. Obecně 
řečeno, schránka je nějaké zařízení, kam mů- 
žete něco uložit a později si to vyzvednout. 


Schránka ve Windows 


Schránka ve Windows je také takové zaří- 
zení, do kterého můžete ukládat svá data. Má 
však mnohem širší použití, neboť může slou- 
žŽit nejen k uchování, ale i k přenášení, a do- 


nika Aik AREA 


Microsoft Word - Schrank: 


3.doc 


konce i ke kopírování (rozmnožování) objektů 
do ní vložených. 


Co se do schránky ukládá? 


Co vlastně lze do schránky uložit? Odpo- 
věď je jednoduchá: skoro všechno, nač si 
vzpomenete. Může to být jakýkoli označený 
objekt, přičemž objektem může být soubor, 
složka, vybraný blok textu v textovém edito- 
ru, obrázek z kreslicího programu nebo jeho 


stně lze do s 
oh 


vybraná část, nebo dokonce obraz, který zrov- 
na vidíte na obrazovce. Obecně budeme ho- 
vořit o objektu. 


Jak se do schránky ukládá? 


Pro uložení objektu do 

schránky je několik způso- 
bů. Nejdříve se však musíte roz- 
hodnout, zda chcete objekt do 
schránky zkopírovat (umístit do 


Me 


schránky jeho kopii, přičemž | Slovní spoje 
objekt zůstane na svém původ- | 
ním místě), nebo zda ho chcete 
do schránky vyjmout (umístit 
objekt do schránky tak, že z pů- 
vodního místa se objekt vyma- 
že), 


Označený objekt lze do schránky vyj- 
mout hned několika způsoby. Který 
z mich bude nejlepší, to závisí na druhu ob- 
jektu a na vaší chuti. 

%* Máte-li označený objekt v nějakém pro- 
gramu, například složku souborů v průzkum- 
níku nebo blok textu v textovém editoru, mů- 


LADA 


Češtináři promi 


ý: 


MÍSTNÍ 
NABÍDKA 


Takzvaná místní nabídka 
se objeví, když na ozna- 
čený objekt kliknete pra- 
vým tlačítkem myši. Jsou 
V ní mimo jiné příkazy 
Vyjmout, Kopírovat a 
Vložit. 


nou? 


S 


Mm, 
1 


WINDOWS 


POZOR! S 


Chcete-li vložit text 
ze schránky do do- 
kumentu v textovém 
editoru, neměli byste 
mít označený blok 
textu. Ten se totiž 
vkládaným textem 
nahradí, takže o něj 
přijdete. Pokud se 
vám to však stane, 
můžete naštěstí ce- 
lou akci vrátit příka- 
zem Zpět z nabídky 
Úpravy. 


žete použít příkaz Vyjmout (v anglických ver- 
zích programů se jmenuje Cut) z nabídky 
Úpravy nebo kliknout na tlačítko s nůžkami 
(jmenuje se také Vyjmout) na standardním pa- 
nelu nástrojů. 

Tyto možnosti nelze použít třeba tehdy, 

když chcete do schránky vyjmout objekt 
umístěný na pracovní ploše, a když tedy uve- 
dená nabídka ani panel nástrojů nejsou k dis- 
pozici. Vždy však můžete použít příkaz 
z místní nabídky nebo klávesovou zkratku. 
% Když na objekt kliknete pravým tlačítkem 
myši, objeví se tzv. místní nabídka, ve které 
zvolte příkaz Vyjmout. 
%* Pokud máte zrovna všechny prsty na klá- 
vesnici a nechce se vám přehmatávat na 
myš, použijte jednu z kombinací kláves 
— tzv. klávesových 
zkratek — které 
také vyvolají pří- 
kaz Vložit. Stisk- 
něte kombinace 
kláves | Ctrl+X 
nebo Shift+Del. 


Kopírovat 


Kopírování objektu do schránky pro- 
vedete podobně jako vyjmutí, jen mís- 
to příkazu Vyjmout zvolíte příkaz 
Kopírovat (anglicky se jmenuje 
Copy). Klávesové zkratky pro ko- 
pírování do schránky jsou Ctrl+C 
nebo Ctrl+Ins. 

Nemáte-li označený žádný ob- 
jekt, jsou příkazy Vyjmout 1 Kopí- 
rovat v nabídkách i odpovídající 
tlačítka na panelu nástrojů nepří- 
stupné. To znamená, že jejich ob- 
mw rázky 1 nápisy jsou zob- 
razeny šedě a po kliknutí 
na ně se nic nestane (nic není ozna- 
čeno — není co vyjímat ani co ko- 
pírovat). 

Teď tedy máte objekt uložený ve 
schránce. Bude tam tak dlouho, do- 
kud do ní nevložíte nějaký jiný ob- 
jekt nebo dokud nevypnete počítač. 

A to bez ohledu na to, zda a ko- 
likrát objekt ze schránky někam 
vložíte. Obsah schránky můžete 
také vymazat, ale to si ukážeme 
později. Teď potřebujete objekt ze 
schránky někam vložit. 


Vložit 
Vložení objektu ze schrán- 
ky na zvolené místo je hrač- 


pohonný 
NÍNS vi 


= 
und 


Klávesové zkratky 


Pro urychlení práce se při vydávání různých 
příkazů používají tzv. klávesové zkratky. Ješ- 
tě se k nim vrátíme, ale pro začátek je potře- 
ba vědět, co jejich zápis znamená. Například 
Ctrl+C znamená, že máte stisknout klávesu 
Control, a ještě než ji uvolníte, musíte stisk- 
nout a uvolnit klávesu C. První z dvojice uve- 
dených kláves tedy musíte stisknout dřív než 
tu druhou a tu druhou musíte uvolnit dřív, než 
uvolníte tu první. 


ka. Musíte jen vědět, kam jej potřebujete 
umístit. Například blok textu z textového edi- 
toru budete chtít patrně vložit zase do něja- 
kého textového dokumentu, soubor nebo slož- 
ku 1 s jejím obsahem na disketu nebo na 
pracovní plochu, výřez obrázku do jiného ob- 
rázku a podobně. 

Stačí tedy kliknout myší tam, kam budete 
objekt vkládat. Pak máte stejné možnosti jako 
při vyjímání a kopírování. Odpovídající pří- 
kazy z nabídek a tlačítko na panelu nástrojů 
se jmenují Vložit (anglicky Paste), kláveso- 
vé zkratky jsou Ctrl+V nebo Shift+Ins. 

Je-li schránka prázdná (nic jste do ní 

2 neuložili), budou příkazy Vložit v na- 
bídkách 1 tlačítko Vložit nepřístupné. 


C 
bd 
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Malování 


Už jste se dočetli, že schránku ve Windows 
můžete používat nejen pro dočasnou úscho- 
vu, ale především pro dopravu a také pro roz- 
množování objektů. 


Úschovna 


S tou úschovou to není tak jednoduché. 
Data umístěná ve schránce totiž nejsou zrov- 
na bezpečně uložena, a to především ze dvou 
příčin. 

1. Hrozí totiž nebezpečí, že v zápalu boje za- 
pomenete, že máte ve schránce něco, co ještě 
budete chtít někam vložit, a zkopírujete do ní 
něco jiného. Tím se obsah schránky automa- 
ticky přepíše a je ztracen. Pozor, při vyjímání 
nebo kopírování do schránky nedostanete žád- 
nou varovnou zprávu o tom, že se z ní záro- 
veň něco maže. Až budete později chtít ně- 
kam vložit původní obsah schránky, budete 
se divit, co to vlastně v té schránce je. 

2. Obsah schránky se vymaže vždy, když 
ukončíte práci ve Windows. To se může stát 
i nezávisle na vaší vůli, třeba při havárii ně- 
kterého z programů. Když budete nuceni re- 
startovat Windows nebo celý počítač, obsah 
schránky se ztratí. 

Uvedené nevýhody však částečně vy važuje 
skutečnost, že data uložená ve schránce máte 
neustále po ruce, bez ohledu na to, ve kterém 
programu zrovna pra- 
cujete. 


Dopravní 
prostředek 


Dopravou dat ro- 
zumíme jejich přemis- 
ťování z nějakého 
místa na jiné. Nezále- 
ŽÍ na tom, zda přemis- 
ťujete soubor z jedné 
složky do jiné, nebo 
z pevného disku na 
disketu, anebo odsta- 
vec textu na jiné mís- 
to v textovém dokumentu. Je to činnost, ke 
které se schránka hodí nejlépe, a také se k ní 
nejčastěji používá. Je to jednoduché. Ozna- 


ordPad 


= dokument 


„ Jak vidíš, 1 tenhle dopis Ti píšu na počítz 
i když si musím trochu zvykat. Taky malu' | 


a zdi. 


čený objekt vyjmete nebo zkopírujete do 
schránky a na jiné místo ho vložíte. 

Nejčastěji se uvádí příklad, kdy se obrá- 
zek vytvořený v programu pro malování 
umísťuje do textu napsaného v textovém edi- 
toru. V programu Malování jste vytvořili 
(nebo otevřeli již hotový) obrázek a nějakou 
jeho část chcete vložit do dopisu. Stačí tedy 
V programu Malování vybrat požadovaný 
výřez obrázku a zkopírovat ho do schránky. 
Pak otevřete okno textového editoru s ro- 
zepsaným dopisem, umístěte textový kurzor 
na místo, kde chcete mít obrázek, a zvolte pří- 
kaz Vložit z nabídky Úpravy. Obrázek se za- 
řadí do vašeho textu. 


Kopírovací stroj 


K rozmnožování objektů se s úspěchem 
využívá té vlastnosti schránky, že její obsah 
v ní zůstane, i když ho někam vložíte. Tím si 
můžete ušetřit některé nud- 
né činnosti. Například v pří- 
padě, když píšete dlouhou 
zprávu, která bude obsaho- 
vat mnohokrát opakované 
podobné údaje. Pasáž, která 
se bude s malými obměnami 
opakovat, napište jen jednou, 
vyberte ji a zkopírujte ji do 
schránky. Pak ji ze schránky 
opakovaně vkládejte zpět do 
zprávy; můžete upravovat 
jen ty části, které se v jednot- 
livých případech liší. 


Měj se hezky 


h Kamča 


mi povedl. Má to být to jezero se západet 


DATA VE 
SCHRÁNCE 


nejsou zcela bezpečně 
uložena, ale zato jsou 
vždy po ruce. 


4 snce, co no mas na plakatu doma na zdr 


Doufám že mi ho pochváliš. Pro začátek dobrý, ne? 


Pokud při práci s počítačem často využí- 
váte schránku, bývá někdy poměrně obtížné 
udržet si přehled o tom, co jste do ní naposle- 
dy uložili. Naštěstí s1 to nemusíte neustále pa- 
matovat, protože ve Windows máte užitečný 
nástroj, který vám to na požádání sdělí. Je to 
aplikace Prohlížeč schránky, kterou najdete 
mezi příslušenstvím Windows 95, tedy 
v „základní výbavě“ svého počítače. 

Aplikaci spustíte z nabídky Start výběrem 
voleb Programy/Příslušenství a kliknutím na 
položku Prohlížeč schránky. 

Otevře se okno prohlížeče, ve kterém rov- 
nou vidíte momentální obsah schránky. Máte- 
-li ve schránce obrázek, uvidíte v okně pro- 
hlížeče tento obrázek. Je-li tam vybraný text, 
prohlížeč vám ho ukáže. Máte-li však ve 
schránce uložen celý soubor nebo složku (na- 


ížeč schránky 


příklad když jste do schránky zkopírovali iko- 
nu souboru umístěného na pracovní ploše), 
neuvidíte v okně prohlížeče obsah souboru, 
ale „jen“ jeho jméno, a to včetně cesty, od- 
kud byl soubor do schránky vložen. Totéž 
platí pro složku. 

Je to opravdu především prohlížeč. Kdy- 
byste chtěli obsah schránky v jeho okně edi- 
tovat (třeba opravit chybu v textu), zjistíte, 
že to nejde. 


PÁRA ká Kat RA 


P : 
Jjs Prohlížeč schránk 


Prohlížeč schránky však přece jenom umí 
něco víc než jen ukazovat, co je ve schránce. 
Dokáže totiž schránku vyčistit nebo její ob- 
sah uložit na disk. 


Vyprázdnit schránku je jednoduché. Zvolte 
jediný příkaz Odstranit, který najdete v na- 
bídce Úpravy, nebo prostě stiskněte klávesu 


le Prohlížeč schránky 


te kliknutím na tlačítko OK. Tím vytvoříte 
soubor s příponou .CLP, který později bude- 
te moci prohlížečem schránky otevřít. Tím do- 
stanete do schránky přesně to, co V ní máte 


teď. 


Objekt umístěný ve schránce většinou 
může být v okně prohlížeče zobrazen několi- 
ka způsoby. Příkladem může být formátova- 
ný text z textového dokumentu vložený do 
schránky z Wordu. Ten můžete zobrazit jako 


Delete. V dialogu, který se objeví, svůj úmy- 
sl potvrďte kliknutím na Ano, a schránka je 
prázdná. FAXOVÁ ZPRÁVA 


© Když usoudíte, že by se vám momentální 

obsah schránky mohl hodit i později, můžete © text nebo jako obrázek. V prvním případě vi- 
s1 jej uložit na pevný disk. Jak už víte, obsah © díte jen „holý“ text, ve druhém případě uvi- 
díte v okně prohlížeče objekt přibližně tak, 


jak jste ho viděli v původním dokumentu Obsah schlánkcí u 


ed a o (v okně Wordu). můžete uchovat, když 
[Uložit jako ] Formát zobrazení však nemá vliv na sku- ho uložíte do souboru 
| tečnou podobu, jakou bude mít objekt po vlo- na disk. 


žení ze schránky na cílové místo. 


schránky se vymaže uložením nového objek- 
tu nebo ukončením Windows, takže dlouho- 
© dobější uložení dat ve schránce není možné. 

Proto je tu možnost obsah schránky uložit do 
zvláštního souboru kamkoli na disk nebo tře- 


ba na disketu. 

V nabídce Soubor zvolte příkaz Uložit 
jako... a v dialogu, který se otevře, zvolte 
místo a zadejte jméno souboru. Volby potvrd“ 


Prohlížeč schré 


KONTROLUJTE 
SPRÁVNÝ ČAS 


Datum a čas je jednou 

z důležitých informací, se 
kterými váš počítač pra- 
cuje. Windows 95 použí- 
vají datum a čas k určení, 
kdy byly pozměněny 
nebo vytvořeny soubory. 


Datum a čas 


Datum a čas je centrála, která slouží pro 
nastavení aktuálního data, přesného času 
a časového pásma vašeho počítače. Je součástí 
ovládacích panelů a její aktivaci provedete 
následujícím způsobem: klikněte na tlačítko 
Start v hlavním panelu a ze zobrazené nabíd- 
ky vyberte položky NastavenOvládací pa- 
nely. V zobrazeném okně ovládacích panelů 
klikněte na ikonu Datum a čas. Zobrazí se 
okno Datum a čas — vlastnosti, kde najdete 
veškeré prostředky nutné k nastavení časo- 
vých hodnot vašeho počítače. Ty jsou umís- 
těny na dvou kartách s názvy Datum a čas 
a Časové pásmo. Ještě si řekneme, jak může- 
te jejich prostřednictvím ovlivnit stávající na- 
stavení; zamysleme se nad tím, k čemu je ča- 
sový údaj ve vašem počítači vlastně užitečný. 


K čemu je čas a datum v počítači 


Aktuální čas a datum je velmi důležitý 
údaj, který je jednou z informací sloužících 
k identifikaci a popisu dokumentu 
nebo souboru v počítači. Vždy 
když vytvoříte anebo pozměníte 
nějaký soubor a uložíte jej, je sou- 
částí jeho popisu právě aktuální 
datum a Čas jeho uložení. Pokud 
byste hledali např. poslední verzi 
svého dopisu, který máte uložen 
doma, v práci a na disketě, je prá- 
vě časový údaj oním klíčovým 
bodem vašeho rozhodnutí. Údaj 
o aktuálním čase vidíte mimochodem také na 
hlavním panelu svých Windows 95, takže jej 
můžete mít stále na očích — je to ukazatel času 
ve vašem pracovním prostředí. 


Nastavení data a času 


Na kartě Datum a čas jsou nástroje pro 
nastavení umístěny ve dvou skupinách: ze 
skupiny Datum vyberete aktuální den, měsíc 
a rok; skupina Čas slouží k nastavení aktuál- 
ního časového údaje. Čas nastavíte tak, že 
v poli pod hodinami postupně dvojitým klik- 
nutím označíte hodiny, minuty a sekundy 
a pomocí tlačítek umístěných vpravo vedle 
číselného údaje provedete nastavení odpoví- 


tum ača vlastnozh 


dajících hodnot. Po provedeném nastavení 
klikněte na tlačítko Použít, a hodiny se pak 
rozběhnou s aktuálním nastavením. 


Časové pásmo 


Karta Časové pásmo slouží k nastavení 
časového pásma odpovídajícího lokalitě, ve 
které se právě nacházíte a ve které pracujete 
se svým počítačem. Aktuální časové pásmo 
zvolíte výběrem ze seznamu, který je umís- 
těn nad zobrazením světové mapy. Pokud 
byste se svým počítačem cestovali a překra- 
čovali různá časová pásma, nemusíte vždy 
provádět změnu nastavení aktuálního času. 
Stačí, když provedete výběr časového pásma 
dané lokality, a odpovídající Čas se nastaví už 
automaticky. 

Datum a čas za vás také provádí automa- 
tické přizpůsobení při přechodu ze zimního 
času na letní a naopak. K tomu, aby vše pro- 
běhlo tak, jak má, musíte však zaškrtnout 
políčko s popisem „Automaticky posunout 
hodiny při přechodu na letní čas a zpět“. Po- 
kud byste tak neučinili, odpovídající změny 
se neprovedou. 

Časový údaj má při práci s počítačem svůj 
význam, a je tedy vhodné občas zkontrolo- 
vat, zda jeho nastavení odpovídá reálným 
hodnotám. 


8 29. dubna 1998 


Dnešní operační systémy jsou kvůli stále 
rostoucím požadavkům uživatelů a se zřete- 
lem k usnadnění jejich práce s počítačem vy- 
baveny také jednoduchými aplikačními ná- 
stroji. Jedním z nich je poznámkový blok. 

Poznámkový blok spustíte následujícím 
postupem: klikněte na tlačítko Start 
a v zobrazené nabídce zvolte položky Progra- 
my/Příslušenství/Poznámkový blok. Zobrazí 
se okno poznámkového bloku. Už svým ná- 
zvem tato aplikace napovídá, k čemu je urče- 
na. Tak jako papírový blok slouží 1 tento blok 
elektronický především k rychlému zazname- 
nání vašich textových poznámek. K tomu 


ss] Bez názvu - Poznámkový blok 


účelu je vybaven velmi jednoduchými funk- 
cemi pro práci s textem, mezi které patří např. 
volba typu písma, případně jeho řezu (tučné, 
kurziva, podtržené a jejich kombinace), vy- 
hledávání výskytu zadaného slova nebo jiné- 
ho řetězce znaků v textu, kopírování, přená- 
šení a vkládání textu atd. Zajímavou funkci 
objevíte ve standardní nabídce poznámkové- 
ho bloku po zvolení položky Čas a datum 
v nabídce Úpravy. Program vloží do textu 
v okně poznámkového bloku aktuální čas 
a datum. 

Vidíte tedy, že poznámkový blok můžete 
využít k zapsání aktuální informace, myšlen- 
ky, nápadu, prostě textové informace, kterou 
byste jinak psali na kus papíru či do svého 
bloku. Poznámkový blok je jeho elektronic- 
kou podobou a nahrazuje jej při vaší práci 
s počítačem. Disponuje také prostředky pro 
uložení právě zaznamenané poznámky na disk 


| počítače, kde ji kdykoliv poté můžete znovu 


najít a zobrazit. 

Poznámkový blok vám 
může být také užitečný 
v případě, kdy si potřebuje- 
te prohlédnout obsah nějaké- 
ho textového dokumentu. |; 7.98 - 17.7.08 
K-tomu účelů je rychlým 321274- 2:6.98 
a nenáročným prostředkem | 
a je vám vždy k dispozici. 
Ovšem pozor na jisté ome- 
zení. Kvůli své jednoduchos- 
t1 a svému určení nedisponu- 
je poznámkový blok stejnou kapacitou 
v oblasti zobrazení rozsáhlejšího textu, jakou 
mají složitější a vyspělejší textové editory. To 
může být někdy překážkou. Může se tedy stát, 
že při pokusu o otevření nějakého textového 
dokumentu se místo okna poznámkového blo- 
ku s obsahem dokumentu objeví pouze okno 
s následujícím chybovým hlášením: „Tento 
soubor je na otevření v poznámkovém bloku 
příliš dlouhý. Chcete ke čtení souboru použít 
WordPad?“ Není to žádný důvod k panice, 
a jestliže skutečně toužíte po tom, prohléd- 
nout si obsah textového dokumentu, klikněte 
na Ano. Dokument se zobrazí v okně Word- 
Padu. WordPad je rovněž součástí příslušen- 
ství Windows 95, takže při jeho spuštění a při 
zobrazování textu v jeho okně by neměly na- 
stat Žádné problémy. 

Potřebujete-li tedy zapsat jednoduchý text, 
prohlédnout si anebo pozměnit krátký texto- 
vý dokument, použijte k tomu poznámkový 
blok. Je to rychlý a nenáročný prostředek 
přesně k tomu účelu. Nezapomeňte ovšem na 
to, že slouží právě a jen k práci s textem. Po- 
kud byste své poznámky chtěli ještě doplnit 
nějakým obrázkem nebo tabulkou, poznám- 
kový blok to neumožňuje. Potom už je zapo- 
třebí použít některý z textových editorů. 
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Jrermíny: 


|Dětské tábory organizuje paní Kaprálová, 
Itel. 6328 / 263514 


f=) Bez názvu - Poznámkový blok 


3 859,- Kč 
3 258,- Kč 


JEDNODUŠE 
A RYCHLE 


Poznamkový blok je 
rychlý a jednoduchý pro- 
středek pro psaní texto- 
vých poznámek anebo 
pro prohlížení a změny 
krátkých textových doku- 
mentů. Je součástí pří- 
slušenství Windows 95. 


MALOVÁNÍ 
I UCI 
Při malování se 
také učíte dobře 
ovládat myš. 


Malování 


Člověk je tvor hravý a tvořivý. Ve Win- 
dows proto můžete kromě her najít i jeden 
program, který vám poskytne možnost „vy- 
řádit“ se a přitom se výborně naučit pracovat 
s myší, což se vám bude hodit i ve Windows. 
Tímto programem je Malování. Najdete ho 
ve Windows 95 v nabídce Start / Programy / 
Příslušenství. V anglické verzi se však jme- 
nuje Paint. Principy ovládání tohoto progra- 
mu jsou totožné s principy ovládání ostatních 
programů ve Windows, takže se při kreslení 
vlastně ještě učíte. 

Malování vám neumožní dělat s obrazem 
taková kouzla, jaká Ize provádět v profe- 
stonálních programech, ale jeho ovládání je 
mnohem jednodušší. Výhodou je, že cokoliv 
namalujete, můžete ihned pomocí schránky 
vložit do jiného programu. Můžete tak vklá- 
dat do svých textů obrázky nebo schémata. 
Program můžeme rozdělit na několik částí. 
V horní části najdete lištu s názvem progra- 
mu a obrázku a pod ní standardní nabídku. 
V první liště najdete vždy po spuštění dvě slo- 
va: obrázek — Malování. První určuje název 
vašeho výtvoru (obrázek je přednastavený 


Název obrázku a programu 


Panel nástrojů B o noo 


Nastavení 
zvoleného 
nástroje 


Barva 
popředí 


Nápověda k vybranému nástroji 


název). Pokud obrázek uložíte pod určitým 
názvem, tento název se objeví v liště. Druhé 
slovo je název programu. Standardní nabíd- 
ky obsahují všechny příkazy, které můžete 
V programu použít. Někdy se jim také říká ro- 
letové, protože se po kliknutí (levým tlačít- 
kem) rozbalí jako roleta. V těchto nabídkách 
najdete jak příkazy pro ukládání a otevírání 
obrázku, tak i pro manipulaci s nakresleným 
obrázkem. V levé části programu najdete pa- 
nel nástrojů, ze kterého si vybíráte pracovní 
nástroj. Nástroj z tohoto panelu si vybíráte 
kliknutím levým tlačítkem myši na tlačítko 
požadovaného nástroje. Vybraný nástroj po- 
znáte podle „zamáčknutého“ tlačítka. Největší 
část okna zabírá bílá plocha, na kterou se 
maluje. Pokud je tato plocha větší než plocha 
okna, objeví se na okrajích dokumentu po- 
suvné lišty s posuvníky. Pod bílou plochou 
najdete už jen panel pro výběr barev a lištu 
s nápovědou. Barva, kterou se kreslí, se vy- 
bírá kliknutím levým tlačítkem na příslušnou 
barvu. Lišta s nápovědou vám jednou krát- 
kou větou popisuje funkci vybraného nástroje. 


Standardní nabídka 


Panel pro výběr barev Posuvníky 


Práce s obrázky 


Pokud chcete malovat nový ob- 
rázek na nový papír, pak klikněte na 
nabídku Soubor a z ní vyberte po- 
ložku Nový. Objeví se čistá plocha, 
na kterou můžete malovat. Pokud 
jste měli již něco namalováno, ze- 
ptá se vás program, zda chcete obrá- 
zek uložit (pokud nechcete nakres- 
lený obrázek uložit, klikněte na NE). 
A jak lze nastavit velikost této kres- 
licí plochy? Stačí jen z nabídky Ob- 
raz zvolit možnost Atributy. V okně, 
které se objeví, můžete nastavit roz- 
měry kreslicí plochy. Pak jen po- 
tvrdďte zadané údaje kliknutím na tla- 
čítko OK a můžete malovat. 


Jednoduché nástroje vají. Horní políčko udává barvu popředí (to | 


Nejprve si řekneme, jak lze měnit barvy, © je barva, kterou kreslíme) a dolní políčko 
kterými budete malovat. V levém dolnímrohu © ukazuje barvu pozadí (to je barva, která se 
vedle čtverečků s jednotlivými barvami na- © objeví při gumování). Barvu popředí vybere- 
jdete dvě políčka, která se navzájem překrý- © te tak, že kliknete levým tlačítkem myši na 


m" 


Vyzkoušejte několik 
rozměrů plochy na kres- 


příslušné barevné políčko. Pokud kliknete na lení a ten, který bude 
barevné políčko pravým tlačítkem myši, vy- nejlepší, označte 
bere se tato barva jako barva pozadí. jako výchozí. 


Nyní si ukážeme, jak se pracuje s jednoduchými nástroji pro malování 


Prvním z nich je nástroj s názvem Tužka. 
Tou lze „„od ruky“ kreslit jednoduché slabé 
čáry. Nevýhodou je, že pokud vaše ruka ne- 
drží myš pevně, jsou čáry v obrázku rozkle- 
pané. Tužkou doporučujeme kreslit do ob- 
rázku při větším zvětšení. 


Tužka 


Druhý nástroj má název Štětec. Má po- 
dobné vlastnosti jako tužka, ale lze 

u něj volit několik tvarů, čímž se mění 
tvar kreslené čáry. To je přímo výzva 
pro umělecké typy, které tak mohou na- 
podobit kreslení opravdovým štětcem. 


Štětec 


WINDOWS ma 


Guma 


Dalším nástrojem, který pravděpodobně 
využijete, je guma. Gumou lze smazat 
Již namalované části obrázku. U gumy 
lze také volit její velikost. Čím větší 
průměr gumy volíte, tím větší plochu 
najednou mažete. Guma se hodí pouze 
ke gumování menších částí obrázku. 
Pokud chcete smazat větší plochy, pou- 
Žijte z nabídky Obraz volbu Vymazat. 
Smaže se tak celá obrazovka. 


Plechovka 


i * A 
i 
|| 


nd 


Při používání plechov- 
ky dávejte pozor, aby 
plocha, kterou chcete 


vybanvovat, Dyla sku- Jedním z nejzajímavějších nástrojů je ple- a náročná práce. Přitom stačí vybrat barvu, 
pop 2 onion hovka. Slouží k vyplňování isle oh kterou chcete plochu vyplnit (barva popře- 
čítotiž ná skolinka chovka. Slouží k vyplňování souvisle ohra- n ou chcete plochu vyplní pop 
a barva se „rozlije“ po ničených ploch. Pokud tedy máte například — dí), vybrat si plechovku, najet ukazatelem 
celé obrazovce. namalovaný kruh a chcete ho celý vybarvit, © myši (který se změní na plechovku) do kru- 
nesnažte se vybarvovat tuto plochu napří- hu a kliknout. Plocha se vybarví zvolenou 
klad štětcem. Byla by to velice zdlouhavá barvou. 


* obrázek - Malování 
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Kapátko 


Zvláštní pomůckou při malování je kapátko. Neslouží 
totiž k malování, ale je šikovnou pomůckou zvláště při 
malování obrázků s více barvami. Kreslíte například ob- 
rázek moře, ve kterém máte několik odstínů modré. Nako- 
nec chcete namalovat oblohu stejnou barvou, kterou jste 
malovali první vlnu. Odstín mod- 
ré, kterou jste vlnu malovali, jen 
tak neodhadnete, ale s kapátkem 
je jeho „odhalení“ hračkou. Zvo- 
líte nástroj označený jako kapát- 
ko a najedete ukazatelem myši 
(který se změní na kapátko) na 
vlnu. Pak stačí jen stisknout tla- 
čítko myši a barva se do kapátka 
„nasaje“. Pokud stisknete tlačítko 
levé, pak jako barva popředí, po- 
kud pravé, pak jako barva pozadí. 


"8 obrázek Malování 


Dalšími jednoduchými nástroji, které je 
možné při malování použít, jsou lupa a sprej. 
Pokud chcete do obrázku vložit text, můžete 
použít nástroj nazvaný Text, který vám na- 
bídne i několik způsobů vložení textů. Úseč- 
ka, křivka, obdélník nebo křivka, to jsou jen 


Lupa je pomůckou pro jemnější úpravy ob- 
rázku. Pokud chcete zvětšit obrázek, máte 
dvě možnosti, jak to provést. První možnos- 
tí je kliknout na lupu. Obdélníkem, který se 
na obrazovce objeví, najeďte na část, kterou 
chcete zvětšit, a stiskněte pravé tlačítko. 
Daná část obrázku se zvětší. Druhou mož- 
ností je po kliknutí na tlačítko lupy kliknout 
na volbu zvětšení (2x — 8x). Na původní ve- 
likost zmenšíte obrázek stejným postupem, 
ale při volbě zvětšení klikněte na 1x. Pokud 
byste chtěli obrázek zmenšit ještě víc, máte 
smůlu; nejde to. 


jedny z mála geometrických útvarů, které je 
možné v programu Malování během chvíle 
vytvořit. Také v tomto programu je možné 
pracovat se schránkou, která vám usnadní 
spoustu práce. 


Malování 


Dalším „uměleckým nástrojem“ je sprej. 
Jeho pomocí můžete vytvářet zajímavé ob- 
razy, které budou vypadat, jako by byly na- 
kresleny opravdovým sprejem. Také 

v tomto případě můžete zvolit tři různé prů- 
měry spreje (nebo spíše řečeno rozptyl spre- 
je). 


AL X 


1D 


Program Malování není určen jen 

pro obyčejné malování (jak by se soodoj vrlno 
mohlo zdát z jeho názvu), ale lze k malování. | I 
v něm také psát texty. Nemáte 

zde sice k dispozici možnosti 
jako v textových editorech, ale 
pro jednoduché psaní textů tento 
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TIP X program postačí. Chcete-li něco 
napsat do obrázku, klikněte na 
Pokud chcete kreslit tlačítko Text. Pak najeďte ukaza- 
ij kolmé a zeSprovné telem myši na místo, kde chcete 
čáry, použijte tento trik: sd k: 
Než začnete malovat mít text, a klikněte levým tlačít- 
čáru, stiskněte a držte kem. Na obrazovce se vám objeví rámeček třebujete mít text pouze na přesně určeném 
klávesu SHIFT. Poté a v něm blikající textový kurzor. Nyní mů- © místě, pak můžete použít tento postup. Po 
es = lé žete psát text. Nezapomeňte, že barva textu | kliknutí na tlačítko Text najeďte ukazatelem 
av úhlu A5“ bude stejná jako barva popředí! Pokud po- myši na místo, kde bude jeden z rohů textu, 


a stiskněte a držte levé tlačítko myši. Uka- 
zatelem myši pohybujte ve směru, kde bude 
okno s textem. Až budete spokojeni 
s velikostí okna, pusťte tlačítko myši. Na 
Program Malování, obrazovce bude okno té velikosti, kterou 
Byblu jste si zadali. Do tohoto okna můžete pak už 
B psát text. Psaní textu ukončíte kliknutím 
myší mimo okno s textovým kurzorem. 
Všimněte si také dvou voleb v pravé části. 
Při zvolení té horní volby bude okno 
s textem zcela zakrývat obrázky za ním. Při 
zvolení dolní volby bude obrázek překryt 
pouze textem (zbytek rámečku bude „prů- 
hledný“). 


Pokud jste se pokoušeli namalovat rov- [E obrázek- Malování 
nou čáru pomocí tužky nebo štětce, urči- | 
tě jste zjistili, Že to není zrovna snadné. 
Pro kreslení rovných čar naštěstí existuje 
schopný nástroj, se kterým je vytvoření 
rovné čáry hračkou. Tento nástroj se 
jmenuje prozaicky Úsečka. A jak se 

s ním pracuje? Vyberete si ho kliknutím 
na tlačítko s kresbou úsečky. Úsečka se 
kreslí tak, že najedete ukazatelem myší 
na místo, kde chcete mít počátek úsečky. 
Tam stiskněte a držte levé tlačítko myši 
a táhněte myší tím směrem, kterým má 
úsečka směřovat. 


Pro kreslení většinou nástrojů platí následující pravidlo: pokud chcete kreslit barvou popředí, 


musíte držet při kreslení stisknuté levé tlačítko; při kreslení barvou pozadí musíte držet pravé 


tlačítko myši. 


Křivka 


Postup při kreslení křivky je podobný kres- a 
lení úsečky. Klikněte na tlačítko Křivka na SRS S O © 
panelu nástrojů. Pak najeďte ukazatelem 

myši na plochu a tažením nakreslete úseč- 
ku. Pak klikněte na bod, kterým má prochá- 
zet oblouk křivky, a její tvar upřesněte taže- 
ním ukazatele myši. Každá křivka musí mít 
nejméně jeden oblouk a nejvíce dva oblou- 
ky. Pokud tedy chcete vytvořit křivku se 
dvěma oblouky, opakujte předchozí postup 
1 pro druhý oblouk. 


j 


Malování 


Obdélník 


Nástroj pro kreslení obdélníků nebo čtverců 
se jmenuje (zcela pochopitelně) Obdélník. 
Jeho pomocí lze vytvářet několik typů těch- 
to geometrických útvarů. První typ je ob- 
délník pouze s barevnými okraji, které mají 
barvu popředí. Tloušťka těchto okrajů závisí 
na tloušťce čáry, která je nastavena pro 
kreslení úsečky. Druhým typem je obdélník 
s okraji v barvě popředí a s výplní v barvě 
pozadí. Poslední typ obdélníku je tvořen 
pouze barvou pozadí. 


Elipsa a zaoblený obdélník 


m" 


Libovolný krok 


Pomocí těchto nástrojů můžete vytvářet úávaáje vrátit 

, , “ iknutím na vol- 
elipsu o zob pbebhěky. POS při bu Zpět vnabíc: 
jejich tvorbě je naprosto stejný jako při ce Úpravy. Maxi- 
kreslení obdélníku, a to včetně tří typů. Dů- málně můžete 
ležitou vlastností je možnost vytvoření vrátit zpět po- 


čtvercového (u obdélníku a zaobleného ob- slední tři kroky. 


délníku) a kruhového tvaru (u elipsy). Lze 


ho docílit držením klávesy SHIFT při kres- 
lení. 


obrázek - Malování 


Mnohouúhelník 


Malovat mnohoúhelníky je možné pomocí nástroje 

s názvem Mnohoúhelník. Volba třech typů je identická 
například s obdélníkem. Malování mnohoúhelníku je 
snadné. Po zvolení nástroje musíte nejprve namalovat 
první úsečku (postupem jako při kreslení úsečky) a pak 
už stačí jen klikat levým tlačítkem na body, ve kterých 
bude mít mnohoúhelník vrcholy. Pokud chcete kreslení 
tohoto útvaru ukončit, musíte spojit poslední bod na- 
kreslené čáry s prvním. Dosáhnete toho dvojím kliknu- 
tím na místo posledního bodu. Program za vás automa- 
ticky spojí čarou tento a výchozí bod. 


> obrázek - Malo 


Velmi dobrým pomocníkem pro kreslení je 
nástroj nazvaný Výběr. Jeho pomocí může- 
te přesouvat a kopírovat namalované části 

obrázku po celé ploše pro malování. Plo- 
chu, se kterou chcete pracovat (kopírovat 
nebo přesouvat), vyberete následujícím 
způsobem. Vyberte nástroj Výběr a najeďte 
ukazatelem myši na obrázek. Stiskněte a 
držte levé tlačítko myši a tažením vyberte 


katka ukl ikoiodkouuk 


plochu. Objeví se vám obdélník tvořený myši a tahněte vybranou část na požadova- 
čárkovanou čarou. Pokud najedete ukazate- — né místo. Pokud při této operaci máte ještě 
lem myši do této ohraničené plochy, ukaza- © stisknutou klávesu CTRL, pak místo pře- 
tel myši se změní. Chcete-li tuto vybranou souvání kopírujete. Důležité je, že nástroj 
plochu přesouvat, stiskněte levé tlačítko Výběr můžete použít dvěma způsoby. 


% obrázek - Malování dá 2 obrázek - Malování 
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Prvním způsobem je volba neprůhledného pozadí; tu může- Druhým způsobem je volba průhledného pozadí. Ta se vy- 
te použít tehdy, jestliže chcete kopírovat vybranou část ob- užívá především tehdy, pokud potřebujete šikovně zkombi- 
rázku 1 s pozadím. Pokud pak přesouváte vybranou část, novat některé části obrázku. Výsledek použití nástroje Vý- 
přesouváte s ní také rámeček, který má barvu pozadí. řez tímto způsobem je vidět na obrázku. 


Posledním nástrojem, který můžete 

O- V programu Malování najít, je nástroj na- 

| zvaný Laso. Laso má stejný způsob využití 
jako nástroj Výběr, ale jeho pomocí můžete 
označovat 1 nepravidelné plochy. 


W, : 
Ču obrázek - Malování 


Vyberte si nástroj Laso, najeďte si ukazatelem 
myši na plochu a za současného držení pravého 
tlačítka myši „objeďte“ část obrázku, se kterou 
chcete pracovat. Jakmile tlačítko myši pustíte, ob- 
jeví se okolo vybrané části obdélníkový rámeček. 
Pak již můžete s tímto výběrem pracovat. 


Průzkumník 


Je přirozené, že při práci s počítačem se 
nám na pevném disku hromadí data, o která 
již nemáme zájem. Jakkoliv se vám zdá pev- 
ný disk pro vaše data dostatečně velký, po 
nějaké době jej máte plný a musíte něco od- 
stranit — jednoduše smazat. Některá data do- 
konce odstranit chcete, protože je považujete 
za ryze osobní a třeba se i z nějakých důvodů 
obáváte, aby s nimi nemanipuloval někdo cizí. 


Průzkumník 


Základem pro mazání dat je průzkumník. 
Je sice možné podotknout, že existují 1 jiné 
nástroje, odborně řečeno nástroje (utility) na 
správu dat, ale průzkumník je naprosto do- 
stačující. A navíc — je součástí Windows 95, 
a tudíž jej lze okamžitě použít. Nemusíte se 
tak shánět po jiných obdobných programech, 
z nichž některé jsou šířeny zcela nelegálně 
a jiné obsahují počítačové viry. Měli byste se 
tedy držet zásady: „Každý je svých dat správ- 
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„ata se v okně Průzkumník mohou zobra- 
zovat buď jako složky, nebo jako soubory. 
Složku si skutečně můžete představit jako 
veliký pořadač, ve kterém mohou být pořa- 
dače menší či ještě menší a v nich jednotlivé 
papíry — soubory. Vždy, když budete něco 
mazat, musíte si uvědomit, co všechno chce- 
te doopravdy smazat a o čem si váš počítač 
myslí, že to smazat má. 


Označení objektu 


Prvním krokem ke smazání souboru či 
složky je jejich označení. Můžete přitom 


souborů P 


označit jak složky v levé části okna (Všech- 
ny složky), tak složky v pravé části okna, kde 
se vám ukazují již 1 jednotlivé složky a jejich 
obsah - soubory. Buď je označíte jedním klik- 
nutím levého tlačítka myši, nebo označíte více 
složek/souborů tak, že podržíte klávesu Ctrl 
a zároveň postupně kliknete na vše, co ozna- 
čit chcete. 

Po označení máte pro odstranění dat hned 
tři možnosti. 


První možností je použití klávesy Delete 
(Del). Počítač si v tomto případě vyžádá ješ- 
tě potvrzení, zda váš úmysl odstranit data je 
naprosto jasný. V dialogovém okně Potvrdit 
odstranění složky nebo Potvrdit odstranění 
souboru si Windows vyžádají vaše potvrze- 
ní, které spočívá v kliknu- 
tí na tlačítko Ano. Vždy 
můžete tuto akci bez ná- 


| najdete na standardním panelu 
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R REESE 


Tlačítko Odstra- 
nit má stejnou 
funkci jako klá- 
vesa Delete. 


v 


Stejně jako sou- 
bor nebo složku 
můžete odstranit 
i zástupce z pra- 

covní plochy. 


JDE TO 
I JINAK 


Jsou i jiné způsoby, jak 
smazat soubor nebo 
složku (třeba příkaz Od- 
stranit z nabídky Soubor 
nebo přetažení ikony 
objektu na ikonu koše). 
V tomto článku uvádíme 


.wr 


ty nejpoužívanější. 


sledků zastavit volbou Ne. Také můžete za- 
vřít dialogové okno tlačítkem v jeho pravém 
horním rohu a pokus o odstranění dat ukon- 
čit. Vše, co jste měli před stisknutím klávesy 
Delete označeno, zůstává označeno 1 nadále. 


Tlačítko Odstranit 


Druhou možností, jak „vyhodit“ data do 
koše, je použít tlačítko Odstranit v panelu ná- 
strojů v okně Průzkumník. Následuje úplně 
stejný dialog, ve kterém musíte odstranění po- 
tvrdit. 


Místní nabídka 


Třetí možností je vyvolat kliknutím pra- 
vým tlačítkem myši místní nabídku a z ní klik- 
nutím levým tlačítkem zvolit příkaz Odstra- 
nit. I po této volbě následuje požadavek na 
potvrzení. 

Při odstraňování 
souborů se můžete 
pokusit odstranit 
1 spustitelné soubo- 
ry neboli programy. 
V takovémto přípa- 
dě pro vás Windows 
mají připraveno 
zvláštní varování. 

V tomto případě 
doporučujeme ma- 
ximální opatrnost. 
Mohlo by se vám 
totiž stát, že si průzkumníkem smažete i vlast- 
ní soubory Windows, umístěné ve složce 
Windows (říká se jim systémové soubory). 
V takovém případě byste s největší pravdě- 
podobností museli zavolat odbornou pomoc, 


neboť Windows by vlastně smazaly samy 
sebe. Jste-li si jisti, Že opravdu odstraňujete 
to, co chcete, povolíte pokračování kliknu- 
tím na tlačítko Ano (tak povolíte odstranění 
jen jednoho souboru) nebo kliknutím na tla- 
čítko Ano všem (tak povolíte odstranění všech 
souborů). 

Pozor! Tlačítko Ano všem je velmi nebez- 
pečná zbraň. Jeho stisknutím přikážete počí- 
tači, aby už bez ptaní odstranil všechny sou- 


bory, na které by se jinak ptal jednotlivě. Ra- 
ději toto tlačítko nepoužívejte. Vždycky je 
lepší mít možnost se ještě jednou u každého 
programu rozmyslet, zda ho skutečně chcete 
odstranit. 


Při odstraňování velkého množství dat 
z disku vám Windows ještě ukážou dialogo- 
vé okno s animací (ze složek létají papíry do 
koše), ve kterém vás informují o prováděné 
operaci. 


Jak je to 
s volným místem na disku 


Pokud odstraňujete soubory proto, že po- 
třebujete více volného místa na disku, budete 


'Aaaaja (C:) - vlastnosti 


možná překvapeni, když zjistíte, že po odstra- 
nění souborů se volné místo 
na disku nezvětšilo. Ne- 
zoufejte, není to chyba. 
Odstraněním souborů 
totiž ještě nedošlo 
k jejich vymazání z dis- 
ku. Počítač je pouze pře- 
sunul do jiné složky. Této 
složce se říká odpadkový 
koš a dočtete se o ní na 
dalších stránkách. 

Aby se místo na dis- < 
ku opravdu uvol- 
nilo, musíte ješ- 
tě koš vysypat. 


© (23 Pm65 
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Soubory, které odstraníte ze svého pevné- 
ho disku, nezmizí nadobro. Odpadkový koš, 
o kterém jsme se zmínili, skutečně ve Win- 
dows 95 existuje. Můžete si jej představit jako 
zvláštní složku, do které Windows automa- 
ticky přesunou všechny odstraněné soubory. 
To, o čem jsme hovořili v předchozím člán- 
ku, totiž odstraňování vybraných souborů, je 
ve skutečnosti pro Windows jen přesun do 
složky Koš. 
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Někomu se často stává, že hledá v koši 
dokument, který předtím omylem vyhodil. 
Tuto šanci vám ale poskytují 1 Windows. 
Význam koše spočívá v možnosti obnovit vše, 
co je v koši. Koš přitom obnoví nejen soubor 
ve složce, která existuje, ale i takový soubor, 
který byl odstraněn spolu se složkou a který 
vlastně znova vytvoří složky. 

Koš můžete otevřít jednak pomocí jeho 
zástupce na pracovní ploše, jednak v okně 
Průzkumník kliknutím na ikonu Koš, popří- 
padě rozbalením vyhledávacího okna z panelu 
nástrojů. Pokud nemáte zástupce koše na pra- 
covní ploše, můžete jej vytvořit označením 
koše, kliknutím na pravé tlačítko myši a vol- 
bou Vytvořit zástupce. 


CVwINGSCZMPlocha Aion 125 
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tastrový obrázek. 
rastrový obrázek 
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Po otevření okna Koš máte k dispozici 
hlavní nabídku (Soubory, Úpravy, Zobrazit 
a Nápověda). Část této nabídky je k dispozici 
1 jako ikony v panelu nástrojů. Dále je zobra- 
zen obsah koše po jednotlivých souborech. 
V posledním řádku je počet objektů (soubo- 
rů, složek, zástupců) v koši a jejich celková 
velikost. Při zobrazení je ještě možné volit 
mezi setříděním podle názvu, původu, data 
odstranění, typu a podle velikosti (to lze vy- 
brat z nabídky Zobrazit nebo z místní nabíd- 
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PCAWIN95CZPlochakprác 


Plný koš — uvnitř koše 
jsou nějaké soubory, 
které byste eventuálně 
mohli obnovit, anebo 
jichž byste se mohli na- 
dobro zbavit. 


58 kB 


144kB 
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A nyní k vlastnímu „„vysypání koše“, tedy 
k definitivnímu smazání souborů. Definitiv- 
ní odstranění souboru z Windows znamená 
odstranit tento soubor z koše. Můžeme si to 
zjednodušít a říci si, Že dokud máme soubory 
v koši, stále je můžeme obnovit, i když nám 
zabírají místo na pevném disku. Z vysy- 
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Koš 


Prázdný koš vám říká, 
že žádné odstraněné 
soubory nejsou 


k dispozici. 


V některých případech 
lze soubory, které vy- 
sypete z koše, ještě 
obnovit. Vyžaduje to 
minimálně trochu štěs- 
tí, odbornou pomoc 

a hodně peněz na za- 
placení této odborné 
pomoci, takže si raději 
ještě jednou zkontro- 
lujte, co chcete z koše 


vysypat. 


$ 


Odstraňuje se. 


paného (vyprázdněného) koše již nic neob- 
novíte, ale volné místo na disku se zvýší 
o velikost obsahu koše. Volbou Soubor/Vy- 
sypat koš vyprázdníte všechny soubory. 

Jednotlivé soubory můžete po označení 
smazat hned trojím způsobem — pomocí klá- 
vesy Delete, kliknutím na ikonu Odstranit 
z panelu nástrojů nebo volbou Odstranit 
z místní nabídky, vyvolané pravým tlačítkem 
myši. 


"Potvrdit odstranění souboru 


Při odstranění souborů z koše (v závislosti 
na nastavení parametrů) si Windows opět 
vyžádají vaše potvrzení ve zvláštním dialo- 
govém okně. Pokud je odstraňováno souborů 


Potyrdit odstranění více souborů 


více, opět vás o tom Windows informují jed- 
noduchou animací. 

Vlastní parametry koše můžete 
nastavit tak, že na ikonu Koš klik- 
nete pravým tlačítkem myši. Tím 
otevřete místní nabídku, ve které 
zvolíte položku Vlastnosti. 

Okno Koš — vlastnosti obsahu- 
je minimálně dvě karty. Vždy je 
to karta Obecné a karta nastavení 
parametrů pro první pevný disk C:. 
Pokud máte instalováno více dis- 
ků, bude zde pro každý pevný disk 
samostatná karta. 

Na kartě Obecné máte možnost 
buď vlastnosti jednotlivých košů 
pro každou jednotku (pevný disk) 
zvlášť, nebo ponechat jednotné na- 
stavení pro všechny jednotky. Je 
zde též k dispozici volba Nepře- 
souvat soubory do koše. V přípa- 
dě, že je tato volba vybrána, faktic- 
ky vyřadíte koš z Činnosti, 
a cokoliv smažete, to zmizí; tuto 


volbu tedy raději nepoužívejte. Kliknete-li le- 
vým tlačítkem na vodorovný posuvník, mů- 
žete tahem (levé tlačítko držíte stisknuté) na- 
stavit velikost koše. 


Poslední volbou, kterou na této kartě máte 
k dispozici, je požadavek, aby si Windows při 
každém odstraňování souborů z koše vyžáda- 
ly váš souhlas. Doporučujeme nechat tuto vol- 
bu aktivovanou. 

Na kartě (C:) je údaj o velikosti konkrétní 
jednotky a místo, které je určeno pro uchová- 
vání smazaných souborů. Pokud jste na kartě 
Obecné zvolili „Konfigurovat jednotky nezá- 
visle“, můžete individuální parametry pro koš 
nastavit na každém disku. 

Tlačítkem OK uložíte své změny v nasta- 
vení a okno zavřete; tlačítkem Použít pouze 
uložíte změny a v případě, Že si vše rozmys- 
líte, zvolíte tlačítko Storno. 

Je třeba ještě poznamenat, že z diskety 
mažete soubory přímo, a tedy nepoužíváte 


Dnes téměř nejpro- 
dávanějším hudebním 
nosičem jsou kompaktní disky. Stále ještě 
vládne stará dobrá magnetofonová kazeta, ale 
výhody CD disků ji pomalu začínají vytlačo- 
vat. Pokud tedy ještě váháte, zda kupovat, či 
nekupovat CD disky, máte reproduktory 
a v počítači mechaniku CD-ROM, pak věz- 
te, že zvukové CD disky lze kvalitně přehrá- 
vativní. 


Výhody CD 


CD disky jsou výhodnější především pro- 
to, že kvalita záznamu neklesá ani při několi- 
kanásobném přehrávání; jinak je tomu u mag- 
netofonové kazety (ten, kdo si rád pouští 
několikrát za sebou jednu písničku z kazety, 
určitě ví, o čem mluvím). Další výhodou je 
rychlý přístup ke skladbám. Jestliže si chcete 
na kazetovém magnetofonu poslechnout po- 
slední skladbu kazety musíte kazetu přetočit. 
U přehrávače CD jen stačí vybrat číslo sklad- 
by a vaše oblíbená skladba může ihned za- 
znít. Poslední (dnes nezanedbatelnou) výho- 
dou je vysoká odolnost CD vůči vlivu 
magnetických polí. Nemusíte se tudíž bát, že 
se s CD diskem něco stane, pokud ho položí- 
te na reproduktor, televizi nebo na hi-fi věž. 


Mechaniky CD-ROM 


Mechanika CD-ROM se pomalu stává 
standardem na každém počítači. Cena mecha- 


Prehrávač 


CD 


niky totiž neustále klesá 
a 1 ty výkonné lze koupit za cenu nižší 
než 3000 Kč. Stačí vám jedno- nebo dvoj- 
rychlostní mechanika, kterou lze v bazaru 
pořídit 1 za pár set korun. Pokud 
jde o poslouchání hudby, na 
rychlosti mechaniky nezá- 
leží. Zde je spíše důleži- 
té, zda mechanika obsa- 
huje na čelním panelu 
základní tlačítka pro 
ovládání funkcí důleži- 
tých u zvukového CD 
disku, jako jsou přehrává- 
ní, skok na další skladbu, 
stop nebo pauza. Tato tlačítka 
vám zajistí, že nebudete muset používat ovlá- 
dání v nějakém programu. 


Přehrávače CD 


Ale ani pokud nemáte na čelním panelu 
mechaniky tato tlačítka, nemusíte se bát, že 
byste si přehrávače CD neužili. Exis- 
tují desítky programů, které vám 
umožní pohodlně ovládat 
všechny funkce přehráva- 
če. Tyto programy jsou 
buďto volně dostupné 
zdarma, nebo za mírný 
poplatek na Internetu. 
Nejen spořivé typy však jistě ocení, že jed- 
noduchý program na ovládání přehrávače CD 
je přímo ve Windows. Tento přehrávač 
umožňuje ovládat všechny základní funk- 
ce a ještě nabízí několik lahůdek navíc. 


Přehrávač ve Windows 


Tento přehrávač se skládá z několika 
částí, jejichž zobrazení lze vypínat a zapí- 
nat v nabídce Zobrazit. V horní části na- 
jdete standardní nabídky, ve kterých lze 
najít mnoho zajímavých funkcí. Pod stan- 
dardní nabídkou je panel nástrojů, ve kte- 
rém se nastavují mody hraní a druh infor- 
mací, které se zobrazí na displeji. Pod 
panelem nástrojů najdete displej s údaji 
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TIP s 


Jedinou značkou 


o právě přehrávaném 
disku a ovládací tlačítka. 
Pod tímto panelem jsou 
políčka popisující vlože- 
ný CD disk (pokud ho 
máte uložen v databázi). 
V dolní části je stavový 
řádek, kde jsou informa- 
ce o celkové délce disku 
a o délce stopy. 

Jak tedy přehrávat hu- 
dební CD disk“ Stiskně- 
te na čelním panelu tla- 
čítko pro otevírání CD 
mechaniky. Až se podavač mechaniky vysu- 
ne, vložte na něj (potiskem nahoru) CD disk. 
Pak opět stiskněte stejné tlačítko a podavač 1 
s diskem zajede do mechaniky. Po několika 
sekundách by se vám měl automaticky spus- 
tit program s názvem Přehrávač CD. Pokud 
se nespustí automaticky (pravděpodobně máte 


toto spouštění vypnuté), pak jej spusťte kli- 
káním na Start / Programy / Příslušenství / 
Multimédia / Přehrávač CD. Nyní můžete CD 
disk přehrávat. Nezapomeňte na nápovědu. 
Jestliže najedete ukazatelem myši na libovol- 
né tlačítko, objeví se nápověda, která vám 
funkci tohoto tlačítka vysvětlí. 


mechanik, do 
nichž se disky ně- 
kdy vkládají opač- 
ně (tj. popiskem 
dolů), jsou me- 
chaniky firmy Pio- 
neer. Pokud tedy 
nemáte na čelním 
panelu mechaniky 
nápis Pioneer, 
můžete bez obav 
vládat disk do po- 

davače potiskem E% Přehrávač (ČD 
nahoru. tel born E OPYPM a 


Výběr stop 


Displej zobra- 
zující údaje 
o disku 


Přehrávat v ná- 


Standardní nabídka ||Odehraný čas stopy Zbylý čas disku 
Zbývající čas stopy 


hodném pořadí 


Hrát nepřetržitě 


Hrát ukázky 


Tímto tlačítkem spustíte přehrávání 


TERA VVVK PARA AAAAMAAATTTTE 


Pauza pro hrající skladbu 
(po opětovném stisknutí 
skladba pokračuje) 


= 


Zastavení hrající skladby 


C mm m r r T TY T TT T O 


M ť Nový interpret 


Vysunutí podava- 
če mechaniky 


Skok na následující 
skladbu 


Skok na předchozí 
skladbu 


Posun skladbou 


Posun skladbou 


vzad vpřed 


Kouzlíme | 
s Malováním F 


Program Malování nenabízí jen několik 
jednoduchých nástrojů a práci s vybranou Čás- 
tí obrázku, ale i několik funkcí, které mohou 
změnit váš obrázek k nepoznání. 

První funkcí je tvorba vlastní palety ba- 
rev. Může se vám například stát, že vám ne- 
vyhovuje paleta barev, která je standardně 
k dispozici. Pak stačí jen vytvořit s1 paletu 
svých vlastních barev, kterou si můžete 1 ulo- 
žit a kdykoliv později znovu použít. 

Spusťte program Malování a v nabídce 
Možnosti zvolte položku Upravit barvy. Ob- 
jeví se před vámi okno s barvami v paletě. Pak 
klikněte na tlačítko Definovat vlastní barvy. 
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JM 
V pravé části okna se otevře paleta se všemi 
namíchanými barvami. Nejprve si zvolte po- 
líčko, do kterého chcete nově namíchanou 
barvu vložit. Barvu v paletě zvolíte tak, že na- 


Upravit barvy 
8 M 


jedete ukazatelem myši na paletu a se 
současně stisknutým pravým tlačít- 
kem najedete ukazatelem na poža- 
dovanou barvu. Pak podobným 
způsobem, tedy pomocí 
myši, nastavte odstín barvy; 
použijte přitom šipku v pra- o., 
vé části palety. Výsled- : 
ná barva, kterou jste 
namíchali, se vám 
ukazuje v okně pod 
paletou. Pokud jste 
s ní spokojeni, klik- 
něte na tlačítko 
„Přidat do vlastních 
barev“ a barva se obje- 
ví v políčku palety, které jste si na počátku 
zvolili. Ve chvíli, kdy máte namíchaných ba- 
rev více a chcete začít malovat, klikněte na 
barvu, kterou chcete použít, a poté na tlačít- 
ko OK. Vaše namíchaná barva se tak stane 
barvou popředí. Jestliže jste věnovali míchá- 
ní barev více času a nechcete o tyto barvy přijít 
(případně je chcete použít 1 na jiném počíta- 
či), vyberte z nabídky Možnosti volbu Uložit 
barvy. Když tedy budete chtít na jiném počí- 
tači nastavit na paletě přesně ty barvy, které 
jste si vytvořili, musíte tam nahrát soubor 
s uloženou paletou a z nabídky Možnosti vy- 
brat volbu Převzít barvy. 


Upravit barvy 


1. Nejprve klikněte na políčko, do 
kterého budete chtít vložit namícha- 
nou barvu. 


2. Pak posouváním těchto ukazatelů 
(se stisknutým levým tlačítkem myši) 
volte barvu. 


ravit barvy 


4. Když jste s barvou spokoje- 
ni, klikněte na toto tlačítko. 


3. Zde se ukazuje na- 
míchaná barva. 


Pokud budete ně- 
komu říkat o své 
namíchané barvě, 
můžete mu sdělit 
tyto údaje. Barvu 
pak snadno vytvoří. 


Tady jsou 
vaše namí- 
chané barvy. 


1. Zvolte barvu, kte- 2. Klikněte na OK. 
rou chcete malovat. 


obrázek - Malování 


V této nabídce najdete všechny 
možné příkazy pro práci s paletou. 


i Převzít barvy 


vro poetry roeroreh 


Kliknutím na šipku otevřete 
okno, ve kterém musíte najít ad- 
resář, kde máte uložené ikony. 


A3 Tento počítač 
63 Disketa 35 (A:) 


Klikněte na jméno své palety a pak na tlačítko Otevřít. 


Sem napište jméno své palety 


a klikněte na Uložit. Paletu vložte do adresáře 


CADokumentylobrázky palety. 


Kouzla 
s Malováníim 2 


O tom, že program Malování umí víc než © Převrátit nebo oto- 
jen obvyklé malování několika nástroji, po- © Čit, vidíte, Že vám 
chybuje jen málokdo. Jeho možnosti jsou © první dvě položky 
dostatečné pouze v oblasti domácího a kan- 
celářského použití, ale ten, kdo není náročný, 
bude s tímto programem spokojen. V této části 
uvidíte, že otáčení a úpravy vzhledu jsou hrač- 
kou. 
Spusťte program klikáním na Nabídku Start 
/ Programy / Příslušenství / Malování. V něm 
si nakreslete libovolný obrázek, se kterým 


SMĚR 
OTÁČENÍ 


Obrázek se vždy 
otáčí ve směru 
chodu hodino- 
vých ručiček. 


nabízejí možnost převrátit obraz vodorovně 
a svisle. Volba „vodorovně“ otočí obrázek zr- 
cadlově, což můžete vidět i na obrázku. Vol- 
ba svisle obrátí obrázek „vzhůru nohamá“. 
V této nabídce najdete i volbu otočit obraz 
o určitý počet stupňů (90 ",180 ',270 “). Stačí 
v dialogovém okně nastavit přepínač na po- 
žadovaný počet stupňů a stisknout tlačítko 
budete provádět kouzla. Všechny potřebné © OK. 
příkazy najdete v nabídce Obraz. V případě, že chcete změnit 
První kouzlo, které je možné s obrázkem © proporce obrazu, můžete použít 
udělat, je převracení. © příkaz Roztáhnout nebo zkosit, 
Pokud z nabídky Ob- © který najdete v nabídce Obraz. 


raz vyberete položku © V prvních dvou políčkách mů- 


Převrált nebo otočit 


Hoztáhnout neba zkosii 


: 


ARNO 


dě 
Aaron 


ps 


M 


| 
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. 


mp- Malování 
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i 


š 


žete zadat, o kolik chcete obraz roztáhnout 
ve vodorovném a svislém směru. Údaj se za- 
pisuje v procentech. Pokud tedy chcete obraz 
roztáhnout na výšku o polovinu (50 %), na- 
pište do druhého políčka 150 %. 

Další zajímavou funkcí, která zajímavě 
změní vzhled obrázku, je Zkosit. Najdete ji 
na stejném místě jako předchozí příkaz. 
V políčku musíte zadat číslo od 0 do 89, kte- 
ré bude udávat úhel zko- 
sení obrázku. 

Zajímavého efektu, po- 
dobného negativu, docílí- 
te použitím funkce Inver- 
tovat barvy. Tato funkce 
totiž nahradí každou bar- 
vu v obrázku barvou in- 
verzní (opačnou). 
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Jestliže se vám tato kouzla zalíbila, může- 
te je provádět i na výběrech. Zde je důležitá 
volba Kreslit neprůhledně, která způsobí, že 


KišON 


010 


čá Tv.bmp - Malování 


při roztahování (otáčení, 
zkosování...) bude po- 
zadí u vybrané Části 
překrývat místo, kam se mmm 
vybraná část po úpravě | | 
přesune (nebo otočí). 
Pokud zvolíte průhled- 
né kreslení, pak bude 
barva pozadí průhledná 
a otáčet se bude pouze 
vybraná část obrázku. 
Tuto volbu můžete použít, pokud chcete upra- 
vit pouze vybranou část a neovlivnit přitom 
podstatně ostatní části obrázku. Příklad mů- 
žete vidět na okolních obrázcích. 


Tato volba vám umožní 
kreslit průhledně. 


Vedle klávesnice je myš nejdůležitějším 
zařízením, které vám zprostředkovává každo- 
denní ovládání počítače. Je jasné, že myš 
může vypadat různě. Výrobci se snaží nabíd- 
nout rozmanité tvary 1 barvy, dokonce jsou 
1 speciální myši pro ovládání levou rukou. Po- 
kud máte možnost volby, měli byste si vy- 
brat takovou myš, která vám bude příjemně 
sedět v ruce — myš opravdu hodně ovlivňuje 
ovládání počítače a některé programy se bez 

ní ani nedají ovládat. 

Po výběru vhodné myši 
při nákupu můžete také 
ovlivnit její vlastnosti. 
Myš si můžete „vycho- 

vat“. Ve Windows totiž lze 
nastavit celou řadu parametrů 
určují- 
cích, jak budou 
myš a Windows 
vzájemně spolu- 
pracovat. 

Znáte už okno 
Ovládací panely. 
Otevřete je kliknu- 
tím na tlačítko 
Start na hlavním panelu a zvolením po- 
ložky Ovládací panely v nabídce Nastavení. 


žák 


3 V 5) Nr A X 


b m 


W 32bitODBC | Datum a Hesla Internet — Joystick | Klávesnice — Místní 
s nastavení 


2408 mom 


Modemy Multimédia © (ij Obrazovka © Písma Pošta © Přidat nebo 


ubrat pro... 

s jeé 
| S M  Ž a 2 € 
 Přidatnový OuickTime © Rychlé Síť Systém | Tiskámy | Uživatelé 


4 hardware 32 hledání 


ď 


| WSP Client — Zvuky 


Ovládací panely 


ř 32bit ODBC Maintains 32 bit ODBC data sources and drivers 
Mění datum, čas a informace o časovém pásmu. 
Hesla Mění hesla a nastavuje možnosti zabezpečení. 
Internet Změní nastavení sítě Internet, 

Changes settings for jostick dewices. 


3 Datum a čas 


db Joystick 
: EiKlávesnice Mění nastavení klávesnice. 


V okně Ovlá- 
dací | panely 
snadno najdete 


Mění nastavení myši. 
Mění nastavení obrazovky. 


boť skutečně 
jako (počítačo- 
vá) myš vypadá. 

Když dvojitě 
kliknete na iko- 
nu Myš, otevřete okno Myš — vlastnosti. 
V okně jsou čtyři karty určené k nastavení 
různých parametrů myši. Výběr karty prove- 
dete jednoduchým kliknutím na záložku kar- 
ty v její horní části. 

Na kartě Tlačítka nastavíte ovládání myši 
pro pravou, či levou ruku (kliknutím na pří- 
slušnou volbu) a také rychlost, jíž je třeba 
dvojitě kliknout, aby Windows tuto akci 
správně rozlišily jako jedno dvojité kliknutí, 


AuickTime Control Panel 


Myš - vlastnosti 


1 Místní nastavení Mění formát zobrazení čísel, měny, děta m Času. 
Modemy Mainstaluje nový modem a mění vlastnosti modemu. 
Změní nastavení multimediálních zařízení 


Zobrazuje, přidává a odstraňuje písma. 
v há VŘ Profily systému Microsoft Exchange 
ikonu Myš, ně- Přidat nebo ubrat.. Instaluje programy a vytváří zástupce. 

| < Přidat nový hardw... Přidá nový hardware do systému. 


Vytváření rejstříku pro Rychlé hladání Microsoft Find Fast (trn) 
Konfiguruje síťový hardware a software. 

Podává informace o systému a mění další nastavení, 

Přidává, odstraňuje a mění nastavení tiskáren. 

Umožňuje nastavit a spravovat další uživatele tohoto počitače. 


Nejste-li si jisti 
významem ně- 
kterých ikon 

v okně ovláda- 
cích panelů, klik- 
něte na tlačítko 
Detaily na stan- 
dardním panelu 
nástrojů. Obsah 
okna změní svou 
podobu. Jednotli- 
vé položky se 
zobrazí v řádcích 
a v každém řád- 
ku se vedle ná- 
zvu každé polož- 
ky objeví 

i stručný popis, 

k čemu je urče- 
na. 


výběr pro nápovědu 


pracuje v pozadí 
pracuje 
přesný výběr 


výběr textu 


nikoliv jako dvě kliknutí oddělená. Rychlost 
dvojitého kliknutí nastavte přetáhnutím táhla 
v oddílu Rychlost poklepání doleva (poma- 
ji) nebo doprava (rychleji). Nakonec dvo- 
jitým kliknutím vyzkoušejte fialový 
flašinet v testovací oblasti, zda jste 
si zvolili správné tlačítko a rych- 
lost. Chce to jen mít citlivý prst na 
tlačítku — uvnitř flašinetu se skrý- 

vá překvapení. 
Máte-li myš, která reaguje na klikání 
citlivěji (tuhost tlačítka je malá a tlačítko myši 
reaguje už „na pohlazení“), můžete klikat 
rychleji. I zde záleží na individuálních tech- 


nie počoč, zo si iu nich toto nastave- 


stitel: vás spe nepochválí 


M 


nických parametrech, kte- 
ré dal každý výrobce myši 
do Života. 

Jsou 1 speciální myši 
pro leváky. Windows 
ale samy o sobě tako- 
vou myš nepoznají. 
Musíte si tuto volbu 
vybrat sami kliknutím na 
položku „pro levou ruku“ na 
kartě Tlačítka. Levé a pravé tlačítko myši si 
vymění význam, což poznáte i podle popisu 
funkcí tlačítek na této kartě. 


Karta Pohyb nabízí dvě možnosti volby 
parametrů. Rychlost pohybu ukazatele můžete 
nastavit přetáhnutím potenciometru a volba 
Zobrazovat stopu ukazatele způsobí přesně to, 
co nabízí — ukazatel bude zanechávat efektní 
animovanou stopu. Stačí nastavit a vyzkou- 
šet. 

Karta Ukazatele slouží k nastavení grafic- 
ké podoby ukazatelů myši (kurzorů), tedy 
toho, jaké tvary ukazatele uvidíte v různých 
fázích práce počítače. Podoba ukazatele myši 
je často jediná možnost, jak vám počítač může 
sdělit, co v daném okamžiku máte nebo mů- 
žete dělat (např. musíte čekat, když Windows 
pracují, nebo můžete změnit velikost okna). 

Základní významy ukazatelů a jejich 
obrázky jsou na kartě Ukazatele. 

O nich se dozvíte více v příštím 


díle. 


JE 


Ukazatele 


Počítač s námi komunikuje prostřednic- 
tvím obrazovky. Jednou z možností, jak nám 
může dát najevo, jak se mu pracuje, jsou uka- 
zatele myši (kurzory). Jejich popis (s mož- 
ností nastavení) najdete v nabídce Start / Na- 
stavení / Ovládací panely. Zde musíte 
dvojklikem na ikonu myš otevřít okno Myš - 
vlastnosti a zde v kartě Ukazatele najdete růz- 
né grafické podoby těchto ukazatelů. Podoba 
ukazatele myši je často jediná možnost, jak 
vám počítač může sdělit, co v daném okamži- 
ku máte nebo můžete dělat (např. musíte če- 
kat, když Windows pracují, nebo můžete 
změnit velikost okna). 


Normální výběr k 

Základním stavem, ve kterém se ukazatel 
nachází, je normální výběr. Přemístíte-li uka- 
zatel na ikonu, můžete ji kliknutím vybrat. 
Windows 95 1 některé další programy vám 
zároveň nabídnou název ikony (někdy v rá- 
mečku, někdy v bublině). Ve stavu normál- 
ního výběru je ukazatel velmi často. 


Výběr pro nápovědu A? 
Některé programy ve Windows 95 umějí 

odpovědět na otázku, co je co. Používají při- 

tom tzv. kontextovou nápovědu. Při výběru 


vlastnost 


v 


| výběr pro nápovědu 


| pracuje v pozadí 


mysi 


této nápovědy změní 

ukazatel svůj vzhled. Kliknete-li 

potom levým tlačítkem na nějaký ob- 

jekt, v rámečku se zobrazí informace 

o tomto objektu. Může to být význam někte- 

ré položky v nabídkách nebo význam tlačít- 

ka na panelu nástrojů nebo také formát písma 
a odstavce v okně textového editoru. 


Pracuje na pozadí 4 


Tento ukazatel vás informuje o tom, že 
Windows či jiný program provádí příkaz, kte- 
rý jste mu zadali, a Že jej provádí „na poza- 
dí“. Pro vás to znamená možnost pokračovat 
V práci, avšak poněkud pomaleji, protože prá- 
vě v tomto okamžiku se Windows věnují ně- 
kolika činnostem najednou. Příkladem může 


© Zavřít okno 


Vyvolat místní (kontexto- 
vou) nápovědu —©—© 


Zde lze zvolit jiné sché- — 
„ma kurzorů (například © 
animované kurzory) © 


PRÁCE 
NA POZADÍ 


Pokud program 
pracuje na poza- 
dí, může se váš 
počítač podstat- 
ně zpomalit. 


být spuštění jednoduchého programu nebo 
tisk dokumentu na pozadí. 


: 7 
Pracuje 


Přesýpacími hodinami symbolizuje ukaza- 
tel čas, který plyne, když Windows provádějí 
tak náročnou práci, že při ní nemohou dělat 
už nic jiného. Příkladem může být spuštění 
složitého programu. 


Přesný výběr 

Tato podoba ukazatele se uplatňuje přede- 
vším při malování. Záměrný kříž označuje 
přesně bod, kam právě ukazujete myší. 


Výběr textu | 


Textové editory jako Word, ale 1 např. jed- 

noduchý program Poznámkový blok ve 

Windows, umožňují práci s vybra- 
ným blokem textu. Při výběru textu 
do bloku (pro mazání, kopírování, 
přesun nebo změnu formátu) bude 
ukazatel vypadat takto. 


Psaní rukou k 


Při kreslení můžete použít předem připra- 
vené obrazce - např. některé jednoduché ge- 
ometrické tvary (přímku, obdélník či kruh). 
Pokud vám to nestačí, můžete si „od ruky“ 
namalovat jiné. Ukazatel bude v tomto 
případě vypadat jako obyčejná tužka 
a také se tak bude při kreslení cho- 
vat. 


Není k dispozici 9 


Pokud se pokoušíte udělat s myší něco, co 
vám Windows z nejrůznějších příčin odmí- 
tají, ukazatel vám to sdělí tímto tvarem uka- 
zatele. Příkladem může být snaha přesunout 
některou z ikon zástupců z pracovní plochy 


na hlavní panel. 


Svislá ,vodorovná = | <——7 


Path 


a diagonální změna 
velikosti X, 


Pokud přesunete ukazatel přesně na rám 
či roh okna, změní svoji podobu. Jestliže 
v tomto okamžiku stisknete a držíte levé tla- 
čítko myši, můžete jednoduše měnit velikost 
a tvar okna. 


E 
Přesun 
Při přesouvání oken nebo jiných objektů 
ukazatel opět změní podobu, tentokrát na čtyř- 
strannou šipku. 


Za zmínku také stojí, že kliknutím na tla- 
čítko Procházet si můžete zvolit i jiné grafic- 
ké ztvárnění ukazatele z připravené nabídky. 
Kliknutím vyberte tu podobu ukazatele, kte- 
rou chcete změnit. Volba Procházet vám na- 
bídne alternativu. Kliknutím ji označte (zá- 
roveň se zobrazí její náhled) a kliknutím na 
tlačítko Otevřít ji potvrďte. Můžete změnit 
podobu více ukazatelů a nakonec si kliknu- 
tím na tlačítko Uložit jako... pojmenujte své 
vlastní schéma ukazatelů, např. „Moje - se 
slonem“. Samozřejmě že vytvořené schéma 
lze též smazat kliknutím na tlačítko Odstra- 
nit. Právě tak se můžete ke standardní podo- 
bě každého změněného ukazatele vrátit klik- 
nutím na tlačítko Použít výchozí. 

Windows 95 obsahují některé pohyblivé 
(animované) ukazatele. Další animace může- 
te získat např. při instalaci kancelářského ba- 
líku Microsoft Office 97. 

Pro někoho může být zajímavou volbou 
ukazatel v podobě mince, která při čekání 
u pracujícího počítače zdůrazňuje, že čas jsou 
peníze. 


S počítačem 


3 


Kdyz prestane 


Může se to stát i vám. Pracujete ve Win- 
dows 95 a najednou se přestane ukazatel myši 
na obrazovce pohybovat a odmítá reagovat 
na vaše prosby 1 hrozby. Příčin může být ně- 
kolik. Chyba může být přímo v počítači, může 
být špatný kabel spojující myš s počítačem. 

SN V naprosté vět- 
šině případů 
bývá však příči- 
na daleko jed- 
nodušší. Vni- 
třek myši je natolik 
zašpiněn, že myš už 

dále nedokáže pohybo- 
vat ukazatelem. Pokud 
patříte mezi ty zručné, 
můžete si myš pomocí 
nožíku nebo šroubová- 
ku očistit. Pokud ovšem 
tyto „složitější“ věci pře- 
necháte raději někomu jinému, 
nezbude vám nic jiného než pracovat dále 
(nebo alespoň ukončit práci) za pomoci klá- 
vesnice. Jak na to, to se dozvíte v následují- 
cím článku. 


Myš není nenahraditelná 


Ačkoliv je pravda, že Windows 95 se nej- 
lépe ovládají pomocí myši, neznamená to, že 
nejdou ovládat pomocí klávesnice. Ovládání 
je obtížnější, ale v některých případech do- 
konce rychlejší. Důležité je vědět, k jakému 
účelu se která klávesa používá, případně znát 
několik klávesových zkratek. Pokud vás tedy 
myš přestane poslouchat, nepropadejte pani- 
ce a postupujte podle následujících schémat. 


Užitečné kombinace kláves 


fungovat mys 


Mily pane Mováku 


První pomoc 


Tento postup je především pro ty opatr- 
nější, kteří nechtějí při havárii myši nic jiné- 
ho než ukončit všechnu práci a bezpečně vy- 
pnout počítač. 

Nejprve je potřeba ukončit bezpečně 
všechny programy, které jsou spuštěny. Nej- 
rychlejším (ale stále ještě bezpečným) způ- 
sobem je použití klávesové zkratky ALT + 
F4. Tato zkratka ukončí kterýkoliv spuštěný 
program. Pokud v ukončovaném programu 
máte neuložené věci, program se vás zeptá, 
zda chcete tuto práci uložit. 

Pak stačí stisknout klávesu Enter, kterou 
potvrdíte uložení souboru. Tímto způsobem 
ukončíte všechny spuštěné programy. Pokud 
programy ukončíte a použijete opět kláveso- 
vou zkratku ALT + F4, objeví se vám nabíd- 
ka Vypnout Windows. Stačí 
jen stisknout klávesu Enter „A | 
(kterou potvrdíte, že 
chcete Windows oprav- 
du vypnout) a počkat, až 
se na obrazovce objeví 
výzva „Nyní můžete po- 
čítač bez obav vypnout“. 

Poté ho můžete oprav- 
du bez obav vypnout. 
Pokud jste odvážnější, 
můžete na počítači do- 
končit rozdělanou prá- 
C1 a teprve poté jej vy- 


VÍM 


m" 


Pro všechny pří- 
pady je lepší mít 
na papírku u po- 
čítače napsáno 
několik zkratek, 
které vám umož- 
ní ovládnout po- 
čítač i tehdy, 
když vás myš 
přestane poslou- 
chat. 


pnout. V tomto případě vám mohou pomoci 
následující řádky. 


Práce ve Windows bez myši 


Práce bez myši je ve Windows samozřej- 
mě možná (někteří lidé ji dokonce preferu- 
jí), a přitom nemusí být —T 
pomalejší než s myší. Je 
ovšem důležité znát funkce někte- a 
rých kláves a klávesových zkra- £ 
tek. 


Klávesy 


První klávesou, bez které se bez 
myši neobejdete, je ALT. Tato 
klávesa přepíná na standardní 
nabídku u většiny programů. Pokud tedy 
například pracujete ve Wordu a stisknete 


Pokud v nabídkách narazíte 

na případ, kdy je potřeba za- 

dat údaje ve více oknech, pak 

je možné se mezi těmito okny přepínat po- 9 
mocí klávesy TAB (tabulátor). Ve chvíli, 

kdy se vám příslušné políčko zvýrazní mod- 

ře nebo tlačítko černě ohraničí, můžete 

s vybraným tlačítkem pracovat. 


TIP x 
Microsoft Word - dokument] 
Ve většině pro- | 
gramů vrátíte 
poslední akci 
pomocí kláve- 


sové zkratky klávesu ALT, pak se zvýrazní první položka 
den standardní nabídky (položka Soubor). Po- 
mocí kurzorových šipek se pak můžete po- 
hybovat v nabídkách (stisknutím klávesy se 


Jedna z nejdůle- 
Žitějších kláves, 
které vám mohou 


šipkou dolů nabídku rozbalíte a šipkami usnadnit práci, když myš 
vlevo a vpravo se můžete pohybovat mezi stávkuje. Touto klávesou je 
nabídkami). Tímto způsobem je možné si možné kdykoliv rozbalit na- 


bídku Start a z ní spustit libo- 
volný program. Pokud tuto 
klávesu nemáte, můžete pro 
otevření nabídky Start použít 
klávesovou zkratku 

CTRL +Escape (ESC). 


Pravé tlačítko myši 


V mnoha programech existuje speciální 
nabídka, kterou lze vyvolat kliknutím pravým 


uložit rozpracovaný soubor nebo provést tlačítkem myši na položku nebo na plochu. 
libovolnou úpravu, kterou najdete v nabíd- Pokud myš nemáte, nemusíte se bát, že tuto 
kách. nabídku nebudete moci použít. Lze ji totiž vy- 


volat klávesovou zkratkou Shift + F10 (zru- 
Šit ji můžete stiskem klávesy Esc). 


M... Práce s průzkumníkem 
kit aka natikáídát aká) 


P: Pokud byste snad někdy potřebovali pra- 
covat s programem Průzkumník, můžete po- 
užít několik následujících tipů. Mezi okny se 
pohybujte pomocí kláves TAB (tabulátor) 
nebo F6. Klávesa F4 rozbalí roletku, ve které 
si můžete volit jednotlivé disky (pevný disk 
počítače, disketu nebo CD), případně okolní 
síťové počítače. V nabídkách programu nebo 
v jednotlivých oknech se pohybujte pomocí 
kurzorových kláves. 


Uložit jako 


Aktovka 


Mezi kvalitní nástroje, které nezná mno- 
ho lidí, patří také aktovka. Aktovka je stan- 
dardně dodávána s Windows 95. Přestože 
možnosti, které nabízí, jsou velké, nepatří 
mezi nejpoužívanější nástroje. Pokusíme se 
tedy tento stav změnit. 


K čemu slouží? 


Pokud občas pracujete doma, určitě se vám 
stalo, že potřebujete některé soubory přenést 
z práce na disketě domů. Dalším problémem 
bývá (v případě, že nemáte počítače v podniku 
propojeny sítí) přenášení dokumentů mezi 
počítači. Problémy typu „dal jsem kolegovi 
opravdu poslední kopi1"?“, „udělal jsem v tom 
dokumentu ještě nějaké úpravy potom, co 
jsem ho kopíroval na disketu?“ nebo „kam 
jsem jen zašantročil poslední verzi zápisu 
z porady ?“ řeší aktovka. Umožní vám udržet 
dobrou orientaci v souborech přenášených 
mezi jednotlivými počítači. 


Vkládání do aktovky 


Když jsme teď aktovku tak vychválili, urči- 
tě si většina z vás řekne: je to možná pěkná 
věc, ale nikdo mě nedonutí, abych se učil ně- 
jaký složitý postup, jak s aktovkou pracovat. 
Největší výhoda aktovky je právě v tom, že její 
ovládání je jednoduché a vkládání souborů do 
ní je dětskou hračkou. Aktovka je totiž stále 
přístupná na ploše Windows. Proto do ní mů- 
žete libovolný soubor umístit přetažením na 
ikonu aktovky. Ale ani tohle není pravé řešení 
(pro nás línější). Naštěstí existují dvě ještě 
snadnější metody, jak vložit soubor do aktov- 
ky. První z nich je při ukládání zvolit místo 
běžného adresáře právě aktovku. 


3 Tento počítač 


úz Disketa 3,5 (Aj 
čs (C:) 
A (0) 

a MÉ 


dokument Word (*.doc) 


Druhou možností je (pokud se souborem 
pracujete například v programu Průzkumník) 
kliknout na ikonu souboru pravým tlačítkem 


6 obrázky 
(2) texty 
© (2 vzkazy 
č) zabava 
3 Dos 
+ (čj Exchange 
EA host-news 


a z nabídky, která se objeví, vybrat položku 
Odeslat > aktovka. 


Práce s aktovkou 


Princip práce s aktovkou je jednoduchý. 
Do aktovky se vloží soubor, který potřebuje- 
te přenést na disketě nebo kopírovat na jiný 
počítač. Aktovka sama kontroluje svůj obsah, 
přičemž zaznamenává 1 změny souboru. Po- 
kud tedy určitý soubor upravujete, ak- 
tovka vás upozorní, že kopie souboru 
v aktovce již není aktuální a že vy 
můžete kliknutím myší soubor aktua- 
lizovat. Před kopírováním nebo pře- 
nosem stačí zkontrolovat, zda jsou 
soubory v aktovce aktuální, a obsah "© 
aktovky překopírovat na disketu. Není © 
to snadné? Nyní si ukážeme, jak na to... 


Aktovka prakticky 


Nyní si ukážeme, jak se s aktovkou pra- 
cuje. 


R 
textový dokument — 7,2.19965:00 
formát RTF 1.6.1998 10.06 
dokuměnt Microso... 7.2.1396 5:00 
dokument Microso... 23.4.1998 0:17 
textový dokument 7.2.1995 5.00 
těxtový dokument 221995500 
dokument Microso... 7.2.1995 5:00 


CDokumentykakctuty 
ČADokumentytdopisy 
CADokumentykfaktury 
C*2useVegtykosobní 

ČMWokumenty*taktury 
CADokumentylaktury 
C*Dokumentysaktuy 


nutno zakluakzovat 
aktuální verze 
rano zakluakoovat 
aktuální verze 
nutno zaktualizovat 
rano zakluakoovat 
aktuální verze 


R 


Na obrázku vidíte obsah aktovky. Tvoří ho 
několik souborů, z nichž některé jsou aktuál- 
ní a některé ne. Pro lepší přehlednost je vždy 
lepší mít zapnuté zobrazování podrobností. 


C WWINDOWSPlochatAktovka 


CADokumentykfaktury 
ČADokumentykaktury 
CADokumentykfaktury 


aktuální věrze 
nutno zaktualzovat 
aktuální verze 
nutno zaktualizovat 
nutno zaktualizovat 
aktuální verze 
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alAklovka. 


CADokumentydopisy 
ČADokumentykfaktuty 
CA2usettextykosobrá 

EAMDokumentykaktury 
ČADokumentyMakbury 
ČADokumentysakuny 


V případě, že chcete všechny soubory ak- 


o zaktualizovat 122kB 


aktuální verze 155kB formát RTF 

nutno zaktualzovat © B6.,5kB dokument Microso... 
aktuální vetze 1930kB dokument Microso... 
nutno zaktualizovat | 1,22kB textový dokument 
rano zaktualzovat | 155KkB textový dokument 
aktušlní verze 134kB dokument Microso... 


tualizovat, zvolte v nabídce nástroje Aktov- 
ka položku „aktualizovat vše“. aktualizová- 


ny budou 


nacházející se v aktovce. 


122kB 
155kB 
66,5 kB 
19,0kB 
1,22 kB 
15,5 kB 
1,94 kB 


textový dokurměré 
formát RTF 
dokumént Microso... 
dokuměnt Microso.., 
textový dokument 
textowů dokument 
dokument Microso,., 


všechny neaktuální soubory 


7.2.1995 5.00 
1.6.1998 10:06 
7.2.1996 5.00 
23.4.1996 0:17 
7.2.1996 5.00 
7.2.1995 6:00 
7.2.1995 5:00 


n umentykfaktury 
pkumentydopisy 
pkumentykfaktury 
dseMtextytosobní 
urmentykfaktury 
umentyřaktury 
urmentykfaktury 


nutno zaktuahzovat 
aktuální verze 
nutno zaktualzovat 
aktuální verze 
nutno zaktualizovat 
nutno zaktualzovat 
aktuální verze 


1,22kB 
15,5kB 
66,5 kB 
190k6 
1,22kB 
155kB 
1,94kB 


Jestliže chcete 
aktualizovat pouze 
některé soubory, 
označte je kliknutím 
levým tlačítkem 
a posléze zvolte 
v nabídce aktovka 
položku „„aktualizo- 
vat výběr“. 


7.2.1995 5:00 
1.6.1998 10:06 
7.2.1995 5.00 
23.4.1998 0:17 
7.2.1995 5:00 
7.2.1995 5:00 
7.2.1995 5:00 


formát RTF 
dokument Microso.., 
dokument Microso... 
textový dokument 
textový dokument 
dokument Microso.., 


Jestliže chcete vybrat všechny soubory (abys- 
te je mohli překopírovat na disketu), vyberte 
z nabídky úpravy volbu „Vybrat vše“. 

Poté, co vyberete všechny soubory, které 
chcete kopírovat na disketu, klikněte na ozna- 
čené soubory pravým tlačítkem myši. 

V nabídce, která se objeví, zvolte položku 


Odeslat > Disketa. 


7.2.1995 5:00 


Ša 


Jestliže chcete zjistit podrob- 
nější údaje o souboru nacháze- 
jícím se v aktovce, klikněte na 


adresy.txt - vlastnosti 


: 
Ň 
M 
R 


Ř 


a 


dě ž 


1.6.1398 1005 vw. 2 v“ 

721995 5.00 něj pravým tlačítkem a z na- 
23.4.1998 0:17 ž ž Ph 

7.2.1905 500 bídky, která se objeví, vyberte 
7.2.1395 5:00 . 

7.2.1995 5:00 položku Vlastnosti. 


V kartě s názvem „Stav aktualizace“ na- 
jdete mnoho zajímavých informací. Lze zde 
například oddělit soubor v aktovce od origi- 
nálu (v případě, že soubor již nechcete aktua- 
lizovat) nebo zjistit polohu originálního sou- 
boru kliknutím na tlačítko Najít originál... 


adr 3.6.1998 20:42 


3.6.1598 20:41 
15.4.1990 3:36 
15.4.1398 9.37 
3.6.1398 20:41 


NR 


Př) faktury. doc 


ey 


| (šš] nastavení txt 


seje : Keni NR 


Jestliže jste klikli na výšeuvedené tlačít- 
ko, objeví se před vámi okno průzkumníka, 
ve kterém je originální soubor. 


HD 


ji šá 


aktuální vetze 


text 


vý dokument 3.6.1999 20:42 
aktuální verzě 185kB formát RTF 1.6.1398 10:06 
aktuální verze B72kB dokument Microso.,. — 3,6,1998 20:41 
aktuální verze 190kB dokumení Microso,., 23.4.1998 0:17 
aktuální verze 1,23KB textový dokument — 3.6.1998 20:41 
aktuální verze 155kB textový dokument — 3.6,1998 20:41 
aktuální verze 194kB dokument Microso,.. 7.2.1995 5:00 


M 
Ř M 


aktuální věrze 361 398 


pák ksia 
pkumentyMaktury 


pkumenty dopisy aktuální verze ? formát RTF 1.5.1998 10:06 
pkumentyhakkury aktuální verze 67.2kB dokuměnt Miorosa,.. 3.6.1998 20:41 
setestykosobní aktuální verze 13,0kB dokument Microso... 23.4, 13998 0117 
urentyfaktuy aktuální verze , textový dokument — 3.6.1998 20:41 

je oapramnění fake branné Aktrální were textový dokument 3.6.1996 20:41 


dokument Mictoso,.. 7.2.1995 5.00 


- 
— 


[ Ovládací panel 


Internet Klávesnice 


» S A % m 


Místní Modemy Multimédia š Obrazovka Písma 
nástavení 


O 2 m 8 A 4 


Pošta Poštovní uzel | Přidatnebo © Přidatnový | Rychlé hledání Št 
Microsoft Mail ubrat programy — hardware 


28mm es 


Systém Tiskámy Usnadnění Uživatelé — W5P Client 


Nastavení jazyka 


K tomu, abyste mohli při zadávání textů 
psát znaky s českou diakritikou, musí být na- 
staveny určité parametry. Jde především o to, 
abyste mohli podobně jako na českém psa- 


cím stroji psát znaky č, š, č, ř, ž, ý, á,1aé 
klávesami z horní řady alfanumerické kláves- 
nice. Pokud se vám to nedaří a počítač místo 
těchto znaků tvrdošíjně vkládá číslice, musí- 
te s tím něco udělat. Musíte si nastavit český 


jazyk a české rozvržení znaků na klávesnici. 


Indikátor jazyka 


Podívejte se do pravého dolního rohu ob- 
razovky. Vedle ukazatele času by měla být 
v modrém čtverečku zkratka aktuálně vybra- 


ného jazyka. To je indikátor jazyka. Je-li tam 
Cz, mělo by být všechno v pořádku. Není-li 
tam indikátor zobrazen vůbec, doporučujeme 
si jeho zobrazení nastavit. Za chvilku vám 
prozradíme, jak to uděláte. 


Je-li tam jiná zkratka, například En, máte 
aktuálně nastaven jiný jazyk. V tom případě 
klikněte (levým tlačítkem myši) na indikátor; 
objeví se nabídka instalovaných jazyků, ze 


které si kliknutím zvolte ten požadovaný. Po- 
kud mezi nimi ten „váš“ není, bude nutno ho 
dodatečně instalovat. 


Klávesnice — vlastnosti 


Výše zmíněné parametry nastavíte 
v dialogovém okně Klávesnice — vlastnosti. 
Okno otevřete dvojím kliknutím na ikonu Klá- 
vesnice v okně Ovládací panely. Nejdůleži- 
tější karta je ta prostřední — Jazyk. Na ní 
v oblasti „Nainstalo- 
vané jazyky a rozlo- 
žení klávesnice“ na- 
stavujete, přidáváte 
a odebíráte podporu 
dalších jazyků a růz- 
ná rozložení znaků na 
klávesnici. Není to 
nic složitého. K těm- 
to činnostem slouží 
tlačítka Přidat, Ode- 
brat a Vlastnosti. Na- 
příklad když často 
píšete německé texty, 
vyplatí se vám pro tyto 
příležitosti přidat ně- 
mecký jazyk a hlavně 
německé rozložení 


Klávesnice - vlastnosti 


11] Elanoicky (USA) 
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Dialogové okno Klá- 
vesnice — vlastnosti 
otevřete také po klik- 
nutí pravým tlačítkem 
myši na indikátor jazy- 
ka na hlavním panelu, 
když z místní nabídky 
vyberete položku 
Vlastnosti. 


Pro rychlé přepínání 
jazyka a rozvržení klá- 
vesnice je vhodné na- 

stavit klávesovou zkrat- 
ku. V dialogovém okně 
Klávesnice — vlastnosti 
si můžete vybrat ze 
dvou nabízených mož- 
ností (levý Alt + Shift 
nebo Ctrl + Shift). 


Klávesnice - vlastnosti 


(Při 


německy (Lichtenštejnsko) 


německy (Lucembursko) 


v fstandardné| 


znaků na klávesnici. Vkládání každého pís- 
menka s přehláskou nebo „ostrého s“ příka- 


anglicky (USA) 
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zem Symbol z nabídky Vložit rozhodně ne- 
lze pro běžnou práci doporučit. 


Ke každému instalovanému jazy- 
ku můžete zvolit rozložení klávesni- 
ce. Udělejte to tak, že vyberete poža- 
dovaný jazyk a kliknete na tlačítko 
Vlastnosti. V dalším dialogovém 
okně pak z rozbalovacího seznamu 
vyberte příslušné schéma rozložení 


Vlastnosti jazyka 


klávesnice. Pro český jazyk připadá v úvahu 
rozložení „české“ a „české (gwerty)“. 


Nejpoužívanější české klávesnice se podo- 
bají klávesnici českého psacího stroje, jen 
jedna z nich má oproti psacímu stroji „pro- 
hozené“ klávesy Y a Z. Takové rozložení klá- 
ves se nazývá OWERTY podle pořadí kláves 
zleva ve třetí řadě alfanumerické klávesnice. 
Kdo se učil psát na počítači, ten asi upřed- 
nostní rozložení OWERTY, ale písaři zvyk- 
lému na český psací stroj bude více vyhovo- 
vat rozložení OWERTZ. Je jistě nepříjemné, 
když zjistíte, Že je zrovna aktivní jiné rozlo- 
žení, než na jaké jste „yvzklí“. Naštěstí to jde 
rychle napravit. V dialogovém okně označte 


(Vlastnosti jazyka 


řádek s českým jazykem, klikněte na tlačítko 
Vlastnosti a ze seznamu v dalším okně vy- 
berte to správné rozložení. 


Na kartě Jazyk je důležité políčko 
k zaškrtnutí „Zapnout indikaci na hlavním pa- 
nelu“. Vřele vám doporučujeme mít tuto volbu 
zapnutou. Jednak budete mít neustále na očích 
aktuálně vybraný jazyk a jednak po kliknutí na 
tento indikátor máte rychlejší přístup ke změ- 
nám nastavení jazyka a ke změnám rozložení 
znaků 1 ostatních vlastností klávesnice. 


Mapa 


Na standardní klávesnici, se kte- 
rou se už dobře znáte, najdete malá 
a velká písmena, číslice a několik 
dalších znaků. Na české klávesnici jsou 
1 znaky s naší diakritikou. Nezdá se vám to 
málo? Co když potřebujete vložit znak brit- 
ské libry, japonského jenu, znak promile místo 
procent, opravdový zlomek či složitější ma- 
© tematický znak? Poradí si Windows s řeckou 
abecedou, azbukou, nebo něčím ještě méně 
obvyklým? A nemusí to být ani nic tak exo- 
tického. Do potíží se můžete snadno dostat 
při pouhém zápisu nějakého německého slo- 
va, třeba Wůrzburg, když nevíte, kde najít 
přehlasované u. Víte už, že s Windows doká- 
žete hodně; ale rozlousknete 1 tento oříšek? 
Ano, zvládnete to, ale musíte si při tom 
vypomoci jedním zajímavým progra- 
mem. Pro vkládání znaků, které se 
na klávesnici už prostě nevejdou, 
nabízejí Windows program Mapa 
znaků. 
Mapa znaků ve Windows ne- 
představuje klíč ke starému po- 
kladu pirátů, mapu kreslenou na 
pergamenu ani papyrový svi- 
tek popsaný starými ma- 
gickými znaky, ale vy pod- 
le ní dokážete vybrat 
a vložit do textu právě ten 
neobvyklý či exotic- 
ký znak, který po- 
třebujete. Není to 
tedy mapa k pokla- 
du a nejde o žádnou 
zakopanou truhlu 
s penězi, ale věřte, že někdo 
mapu znaků jako malý poklad opravdu oce- 
ňuje. 
Zde můžete vidět některé znaky, jež lze 
v mapě znaků najít. 
Například v kanceláři lze s úspěchem po- 
užít tyto znaky: 


OOEM+LE $WR 
VvVxDíiďS 


znaků 


Jestliže potřebujete vkládat do textu spíše 
matematické výrazy, pak vás potěší například 
tyto znaky: 


UoBxDLORXcC>Sl 
p 5 a 


V mapě znaků můžete samozřejmě najít 
1 symboly „pro volný čas“: 


A+6274OOA 
VOS 


A jak se s mapou znaků pracuje? 
V nabídce Start / Programy / Příslušen- 
ství zvolte položku Mapa znaků. 

Otevře se okno s mapou znaků. 

V okně mapy zna- 
ků vidíte tabulku se 
všemi znaky fontu 
(sady znaků stejného 
typu písma), který je 
právě vybrán z rozba- 
lovacího seznamu 
Písmo. Pro každý font 
jsou k dispozici urči- 
té symboly. Proto po- 
kud chcete najít urči- 
tý symbol, musíte si 
většinou prohlédnout 
několik fontů. Vybí- 
rejte fonty z rozbalo- 
vacího seznamu Písmo, dokud v tabulce ne- 
najdete znaky, které potřebujete. 

Symboly, které použijete v kanceláři, na- 
jdete téměř v každém fontu. Pro technický 
popis a matematiku se bude pravděpodobně 


* Mapa znaků 
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8 TIP 


Pokud nemůžete pro- 
gram Mapa znaků v na- 
bídce Příslušenství ob- 
jevit, je to nejspíše 
proto, že jste při instala- 
ci Windows nezvolili 
jeho zpřístupnění. Mu- 
síte si ho sami dodateč- 
ně instalovat. O tom, 
jak se to dělá, se dozví- 
te v dalším článku. 
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nejvíce hodit font Symbol, „veselé“ sym- 
boly nejen pro domácí použití najdete ve 
fontu Wingdings. Pokud potřebujete az- 
buku, použijte fonty, jejichž název kon- 
čí na Cyr (např. Anal Cyr, Times New 
Roman Cyr). 

Pro fonty, které máte k dispozici, 
obecně platí, že je lze rozdělit na běžná 
písma a na fonty s obrázky. Nejznáměj- 
ší a nejrozšířenější písma jsou Arial a T1- 
mes New Roman. Budete-li své doku- 
menty předávat v elektronické podobě, 
používejte pokud možno tyto fonty a také je- 
jich rozšíření v mapě znaků. Jde totiž o to, že 
tato písma jsou součástí každé standardní in- 
stalace Windows, a vy můžete předpokládat, 
že je má každý. Patří k dobrému počítačové- 
mu vychování posílat texty na disketě právě 
v těchto fontech. 


VELIKOST 
ZNAKŮ 


Velikost vkládané- 
ho znaku nastavíte 
tak, že pomocí 
myši vyberete vlo- 
žený znak a nasta- 
víte pro něj veli- 
kost písma. 


Obrázkové fonty 


Některé fonty neobsahují žádné alfanu- 
merické znaky a jsou složeny jen z obrázků. 
Z fontů s obrázky je nejznámější font Wing- 
dings. Velmi dobrou službu vám však proká- 
že 1 font Monotype Sorts, kde je především 
hodně nejrůznějších hvězd, hvězdiček 

a šipek. Doporučujeme vám, abyste si 
sami každý font podrobně prozkoumali. 

Při výběru si nejprve zvětšete znak 
tak, že na něj najedete ukazatelem myši 

a stisknete levé tlačítko. Po dobu, kdy 
držíte levé tlačítko myši stisknuté, je 
znak zvětšený. To je užitečná věc, pro- 
tože na zvětšeném znaku lépe pozná- 
te, zda je to ten, který chcete vybrat. Po 

uvolnění tlačítka zůstane znak označený. 
Když pak kliknete na tlačítko Vybrat, zobra- 
zí se označený znak v poli Kopírované zna- 
ky. Můžete vybrat další znaky. Všechny vy- 
brané znaky se postupně umístí do pole 


FONTY NEBO 
PÍSMA 


Pojmem font označujeme 
sadu znaků stejného typu 
a řezu písma. Patří sem 
nejen alfanumerické zna- 
ky, tedy písmena a čísli- 
ce, ale také ostatní znaky 
— interpunkční a matema- 
tická znaménka, a někdy 
dokonce obrázky jako 
třeba siluety zvířat. 


Kopírované znaky. Poté, co vyberete všech- 
ny symboly a znaky, stiskněte tlačítko Ko- 
pírovat. Windows přesunou váš výběr do 
schránky. 

Pak jen stačí otevřít okno dokumentu, kam 
chcete symboly vložit (nejčastěji to je doku- 
ment v textovém editoru), a kliknutím levým 
tlačítkem myši umístit kurzor tam, kam chcete 
znaky kopírovat. Kliknutím pravým tlačítkem 
myši otevřete místní nabídku a z ní vyberte 
příkaz Vložit. 


Vkládání znaků z klávesnice 


Mapa znaků vám také prozradí, jak můžete 
příslušný znak vložit přímo zápisem 

z klávesnice (tedy bez nutnosti spouštět mapu 
znaků a vybrané znaky kopírovat přes schrán- 
ku). Označíte-li v mapě znaků některý znak, 
objeví se v pravém dolním rohu jejího okna 
nápověda, co máte stisknout na klávesnici, 
když chcete tento znak napsat. Často je to 
kombinace klávesy Alt a číselného kódu. To 
znamená, že máte podržet klávesu Alt a nejlé- 
pe na numerické klávesnici zadat číselný kód. 
Po uvolnění klávesy Alt se znak vloží na pozi- 
ci kurzoru. Ale pozor! Musíte mít vybraný ten 
font, ve kterém jste znak našli. Stejným kó- 
dům v různých fontech odpovídají většinou 
jiné znaky. 

Tento postup je možná trochu nemotorný, 
ale používáte-li některé neobvyklé znaky čas- 
těji, vyplatí se příslušné kombinace kláves za- 
pamatovat. 


Vložit kopírované znaky můžete i kombi- 
nací kláves Ctrl + V. Ve většině programů 
(jako jsou běžné textové editory nebo tabul- 
kové procesory) lze také zvolit příkaz Vložit 
z nabídky Úpravy. 


Pozor 


Poznámkový blok, tedy nejjednodušší apli- 
kace pro editaci textu ve Windows, pracuje 
jen s jedním fontem a není možné font změ- 
nit. Pro vás to znamená, že při práci s poznám- 
kovým blokem nelze používat ty služby, kte- 
ré mapa znaků nabízí jiným, daleko lépe 
vybaveným textovým editorům. 
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Windows 95 je sice jeden operační systém 
a vy jej chápete jako jediný celek, ale tato de- 
finice není úplně přesná. Ve sku- 
tečnosti Windows představují ně- 
jaký nezbytně nutný základ, aby 
vůbec mohly fungovat, a k tomuto 


automobil, se kterým lze jezdit), který sice 
funguje, ale který je možné pro větší pohodlí 
dovybavit. Proto stejně jako je možné au- 

tomobil doplnit o výbavu, která vám 
zpříjemní cestování (klimatizace, 
autorádio), je možné 1 do Win- 
dows přidat některé součásti, 
které vám mohou zlepšit a 
zrychlit práci (např. přehrávač 
CD nebo mapa znaků). Součás- 
tí Windows je ale mnohem 
více. Tím, že některé z nich ne- 
jsou vždy nainstalovány, šetří pro- 
gramy Windows místo na pevném 
disku u lidí, kteří nemají veliké ná- 
roky a které by zbytečně velké množ- 


ství přídavných programů jen zdržovalo. Nyní 
s1 tedy ukážeme, jak přidat do Windows dal- 
ší programy. 


Nejprve z nabídky 
m. | Start vyberte položku 
Ovládací panely. Objeví 
se okno Ovládací panely. 


dě Microsoft NelMeeting 


základu si sami můžete vybrat do- | [Cam 
plňky — součásti Windows. Co to 
přesně znamená? Představte si, že 
Windows jsou jeden základní pro- 
gram (například jako nevybavený 
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em 50 é V něm dvakrát klikněte 


na ikonu Přidat nebo 
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Microsoft Exchange 


dcrosoft Exchange 
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ubrat programy 
a vokně, které se 
objeví, zvolte kartu 
Systém. 

Zde jsou zobra- 
zeny součásti Win- 
dows. Pro zobraze- 
ní všech položek 
vnabídce okna 
Systém není dosta- 
tek místa. K prohlí- 
žení a výběru položek použijte svislý posuv- 
ník v pravé části okna. To, co vidíte pod 
jednotlivými položkami v nabídce na kartě 
Systém, jsou ve skutečnosti skupiny součás- 
tí. V některé skupině je součást jen jedna (dis- 
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kové nástroje), v jiné je jich více (pří- 
slušenství). Podrobnější údaje, tedy 
kolik součástí je zde obsažených či již 
vybraných, zobrazuje Popis. Dále se 
zobrazuje celková kapacita pevného 
disku a požadované místo pro insta- 
laci. 

Výběr součástí k instalaci proved- 
te kliknutím na vybíranou součást a 
kliknutím na tlačítko Detaily. Vaše 
volba je potvrzena zaškrtnutím čtve- 


rečku výběru. 


Jaké tedy jsou 
součásti Windows? 


© Diskové nástroje nabízejí program Zálo- 
hování — jde o program pro zálohování dat 
z vašeho pevného disku na diskety nebo na 
magnetické pásky. 

© V nabídce Komunikace jsou součásti pro 
komunikaci vašeho PC. Pro vás může být 
užitečná volba Přímé propojení kabelem. 

© Součásti Microsoft Exchange zajišťují 
činnost elektronické pošty a slouží 

k vašemu připojení do Internetu. 

© Součásti v nabídce 
Multimédia nemusíme 
podrobně vysvětlovat. 
Doporučujeme instalo- 
vat volby Komprese 
videa, Komprese zvu- 
ku, Ovládání hlasitosti 
a Přehrávač CD. 

e Nejvíce součástí, 
standardně devatenáct, 
je ve skupině Příslu- 
šenství. U některých 
značkových počítačů 
nebo notebooků jich 
ale může být i více. 


Doporučujeme si postupně prohlédnout 
všechny volby. Na jedné straně jsou zde 
také programy Karetní hry pro volný Čas, na 
druhé straně zcela praktické nástroje jako 
kalkulačka, mapa znaků, šablony dokumen- 
tů a textový editor WordPad. Nakonec, pro- 
sím, nezapomeňte na instalaci elektronické 
uživatelské příručky. Zabere sice téměř 

10 MB na pevném disku, ale rozhodně se 
vyplatí mít nápovědu on-line k dispozici. 

e Síť Microsoft — The Microsoft Network. 
Operační systém Windows 95 umožňuje 
sám o sobě pomocí této součásti a instalo- 
vané přídavné síťové karty jednoduché pro- 
pojení počítačů do sítě. 


Vícejazyková podpora 


© Součást Usnadnění umožňuje přizpůsobit 
chování klávesnice, myši a zvuků ve Win- 
dows zrakově, sluchově či pohybově postí- 
ženým. 
e Vícejazyková podpora obsahuje čtyři sou- 
části s jazykovou podporou. 

A na závěr je zde příklad — instalace 
součásti nazvané Mapa znaků: 

Na kartě Systém posuvníkem nalistujte na- 
bídku Příslušenství a kliknutím myší do čtve- 
rečku výběru ji zaškrtněte. 

Nyní klikněte na tlačítko Detaily. Tak ote- 
vřete okno Příslu- 
šenství. Zde opět 
svislým posuvní- 
kem  nalistujte 
a kliknutím do 
čtverečku výběru 
zvolte mapu zna- 
ků. 

Zpřístupnění 
mapy znaků do- 
končíte kliknu- 
tím na tlačítko 
OK. 
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Jedna z ikon v okně Ovládací panely Win- 
dows 95 má podobu zeměkoule a najdete u ní 
nápis Místní nastavení. Co se pod těmito vol- 
bami skrývá? Místní nastavení, jak název na- 
povídá, umožňují přizpůsobit Windows 
podmínkám v různých zemích. 

Například ve Spojených státech se použí- 
vá jiné označení měny, jiný formát data a času 
a jiný systém délkových měr než u nás. Všech- 
ny tyto vlastnosti se ve Windows dají nasta- 
vit a většina programů běžících pod Windows 
pak tato nastavení využívá. 

Jsou to například programy, které vkláda- 
jí do textu aktuální datum nebo čas nebo pra- 
cují s měnou. 


1 Ovládací panely 


pro nep 


Obrazovka Písma 


a A 


Poštovní uzel | Přidat nebo — Přidat nový © Rychlé hledání Síť 
Microsoft Mail ubrat programy — hardware 


WP Člient Zvuky 


MLA 


Tiskárny Usnadnění Uživatelé 


Když dvojitě kliknete na ikonu Místní na- 
stavení, otevře se okno Místní nastavení — 
vlastnosti, v němž na pěti kartách můžete 
měnit jednotlivá nastavení. 


Místní nastavení 


Nejdůležitější je karta Místní nastavení, 
kde z rozbalovacího seznamu volíte zemi. 
Nabídka je opravdu široká. Podle toho, kte- 
rou zemi zvolíte, nastaví Windows hodnoty 
pro volby na všech ostatních kartách. To zna- 
mená, že na ostatních kartách se vám všech- 
ny hodnoty už nabídnou tak, abyste pro vy- 
branou zemi nemuseli nic měnit. 


nastaveni 


Místní 


Místní nastavení - 


j německy (Svýcarskoj 


Císla 

Na této kartě můžete nastavovat růz- 
né vlastnosti zobrazovaných čísel. Na- 
stavujete například oddělovač desetin- 
ných míst (desetinnou tečku nebo čárku 
nebo úplně jiný znak), počty číslic ve 
skupinách a oddělovač těchto skupin (to 
| je standardně mezera; můžete použít 
1 tečku nebo čárku, ale 
jiný znak nemá smysl 
zadávat). Vícemístná 
čísla se daleko lépe 
čtou, když jsou číslice rozdě- 
leny do skupin například po 
třech; číslo 12 653 452 je pře- 
hlednější než 12653452. Vý- 
znam těchto a dalších nasta- 
vení je patrný z názvů 
jednotlivých voleb, které vi- 
díte na obrázku. 


Místní nastavení - vlastnosti 


Měna 


Zde můžete nastavit sym- 
bol měny a jeho umístění 
(před číslem nebo za číslem, 
oddělený mezerou nebo bez 


Také v tomto dialogovém 
okně funguje kontextová 
nápověda. Nejste-li si jisti 
použitím některých voleb, 
klikněte na tlačítko s otaz- 
níkem v pravém horním 
rohu okna a pak na pří- 
slušnou volbu. Zobrazí 
se okno nápovědy 

S možnostmi nastavení 


tohoto parametru. 


mezery) a další vlastnosti měny, které jsou 
podobné jako u obecného čísla. 


Volby na této kartě 
přepínají dvanácti- a čty- 
řladvacetihodinový re- 
Žim při zobrazení času, 
znak pro oddělování 
hodin, minut a sekund 
a další vlastnosti zobra- 
zovaného času. 


Mění způsob, kterým systém Windows zobrazuje čas. Použijte písmena uvedená w 
následující tabulce a nakonec klepněte na "Použít" Nový formát času se objeví 
v rámečku "Ukázka času". 


Pro zobrazení Použijte 
Času ve 24-hodinovém formátu %/elké H nebo HH pro hodiny 
Času ve 12-hodinovém formátu Malé h nebo hh pro hodiny 


Úvodních nul v jednociferných 
hodinách, minutách, sekundách 


Velké HH resp malé hh resp nm resp ss 


Bez úvodních nul v jednociferných Velké H resp malé h resp m resp s 
hodinách, minutách, sekundách 

Označení AM nebo PM jedním Malé t 

písmenem 


Označení AM nebo Pí dvěma btalé tt 


Jednoduché uvozovky (") kolem textu 


KAR KARR 


Ao JA ab 


Podobně jako u času lze nastavením na této 
kartě ovlivnit formát zobrazení data. 


R i 
A0 Z 
A M 


Nutno podotknout, že většinu z výše uve- 


dených parametrů nebudete muset 
nikdy měnit. Podle země, kterou jste 
nastavili na první kartě, se jejich hod- 
noty nastaví tak, že vyhovují standar- 
dům v dané zemi zavedeným. Vlast- 
ní formáty zadáváte jen ve speciálních 
případech. 


Na kartách najdete u jednotlivých 
nastavení ukázky, jak budou přísluš- 
né údaje podle vašich voleb zobrazo- 
vány. Ukázka nového tvaru se zobra- 


E zí vždy, když změníte některou volbu 


P a kliknete na tlačítko Použít. 


APRPRY, Ň 


(Místní nastavení 


astnosti 


Hlavní panel patří k nejdůležitějším 
částem Windows 95. Na něm na- 
jdete seznam spuštěných programů, 
mezi kterými můžete přepínat. 
Ovšem ani 
tento hlav- 
ní panel 
nemusí 
být stá- 
le tam, 
kde ho 
obvykle 
vídáte. 
Pro větší po- 
hodlí lze změnit 
polohu a některé 
jeho vlastnosti. 


Určitě vás napadlo, že je škoda, 
že je hlavní panel v dolní části 
obrazovky, odkud se ovládají ně- 
které programy. Není však nic 
snadnějšího než ho přesunout ji- 
nam... 


SR OT 


AG er 


Provedete to takto: 

Najeďte na hlavní panel ukazatelem myši a stiskněte 
levé tlačítko. Za současného držení tohoto levého tlačít- 
ka táhněte hlavní panel směrem nahoru. 

Ve chvíli, kdy se u horního okraje obrazovky objeví 
obrys hlavního panelu, tlačítko myši pusťte. Hlavní pa- 
nel se objeví v horní části obrazovky. Tímto způsobem 
můžete měnit polohu hlavního panelu. Ten může být na 
libovolném okraji obrazovky — právě tam, kde vám nej- 
méně překáží. 


v hlavním panelu tak malé, že se nezobra- 
Pokud máte spuštěno větší množství pro- zují celé. 
gramů, určitě vám vadí, že už při přibližně Tento problém lze vyřešit tím, že hlavní 
sedmi spuštěných programech jsou popisky © panel zvětšíte. 


To lze udělat takto: 9 
Najeďte na okraj hlavního panelu, až se rem nahoru. Hlavní panel se začíná zvětšo- 

ukazatel myši změní na oboustrannou šipku. © vat. Ve chvíli, kdy jste s jeho velikostí spo- 

Stiskněte levé tlačítko a posunujte myší smě- © kojeni, pusťte tlačítko myši. 


Jestliže zvolíte volbu Schovávat, bude vám 
hlavní panel jakoby zajíždět mimo obrazovku 
(bude se schovávat). Objeví se teprve ve 
chvíli, kdy najedete ukazatelem myši do mís- 
ta, kde má hlavní panel být. 

Výhodou je, že zejména u malých monitorů se 
vám zvětší plocha pro práci v programu. 
Nevýhodou je, že hlavní panel „vyjíždí“, jestli- 
že se na jeho místo přiblížíte s ukazatelem 
myši. Tuto maličkost lze však odstranit přesu- 
nem hlavního panelu na jiné místo. 


(Hlavní panel - vlastnosti 


U hlavního panelu je možné nastavit i něko- 
lik vlastností, které vám mohou zpříjemnit 
práci s ním a s Windows 95. 


Najeďte ukazatelem myši na hlavní panel 
a stiskněte pravé tlačítko. Objeví se nabídka 
a v ní zvolte položku Vlastnosti. 

Objeví se okno s názvem Hlavní panel — 
vlastnosti. To obsahuje několik zajímavých 
možností. 


Tato volba je v původním nastavení zatržená. Pokud toto zatržení zrušíte, mohou okna programů 
hlavní panel překrývat. Tato volba se opět hodí, když máte menší monitor a chcete využít každý 
centimetr obrazovky. Nevýhodou je opět špatný přístup k hlavnímu panelu. 


Ráno přijdete do práce, spustíte počítač Možná vám to připadá příliš obtížné. Win- 


a počkáte, až se vám objeví na obrazovce dows 95 si však pamatují, se kterými sou- 
Windows 95. Poté spustíte textový editor bory jste naposledy pracovali. Není tudíž 

a v něm pomocí příkazu „Otevřít“ otevřete nic jednoduššího než využít možnosti, které 
soubor, se kterým jste včera pracovali. vám Windows 95 nabízí. 


S S SISS 


bd 


Klikněte na tlačítko Start a zvolte položku 
Dokumenty. Objeví se před vámi seznam 
souborů, se kterými jste pracovali. 


Pokud jste se souborem 
od poslední práce mani- 
pulovali (přesouvali ho, 
nebo ho smazali), objeví 
se chybové hlášení, že 
Windows nemohou sou- 
bor nalézt. 


9 (9 (m [m (l 


I [na [na (3 Ú (G (36 © 


4) [rá] 


s 


Najeďte ukazatelem myši na název souboru, 
se kterým chcete pracovat, a klikněte levým 
tlačítkem. 


Bi 


Microsoft Word - pohledávky doc 


Milý pane Nováku, 
dlužíte nám již téměř 250 tisíc Kč. Upozorňujeme vás, že jestliže tuto finanční částku neuhradite do 


1 í ku, budeme na vé i podat 
Word automaticky spustí program, ve kte- roba, budorně ně ve VOTě NH 


rém jste s dokumentem pracovali, a do pro- 
gramu tento dokument načte. 


Pokud nechcete, aby kdokoliv, kdo bude na 
vašem počítači pracovat, věděl, se kterými 
soubory jste pracovali vy, můžete použít ná- 
sledující postup. 


rn ony 


Klikněte na tlačítko Start a zvolte položku a 
Nastavení / Hlavní panel. r! Průzkumníl 


Hlavní panel - vlastnosti 


Hlavní panel 


k 


Objeví se okno Hlavní panel — vlastnosti, 
které se skládá ze dvou karet. 


Hlavní panel - vlastnosti 


Výhodou tohoto postu- 
pu práce se soubory je, 
že si nemusíte pamato- 
vat program, ve kterém 
jste dokument vytvořili. 


| Fall I 


Přepněte se do karty Programy v nabídce 
Start a v dolní části okna klikněte na tlačít- 
ko Vymazat a poté na tlačítko OK. 


plate 


a 
Nabídka Dokumenty je (r m Jo 
nyní prázdná. £ BET Tohoto postupu se používá také tehdy, jest- 
| liže chcete vymazat záznamy o práci se 
staršími dokumenty a naopak uvolnit místo 
pro nové. Pokud pracujete pouze s několika 
dokumenty, můžete si tak podstatně zrychlit 
práci s počítačem. 


V dnešní době, kdy bývá počítač už běžně 
vybaven zvukovou kartou a reproduktory, 
bývá 1 při ovládání Windows možné nastavit 
zvuky, které jsou pro každou operaci charak- 
teristické. Tyto zvuky jsou různé například 
při zvětšení okna přes celou obrazovku nebo 


Klikněte na tlačítko Start / Nastavení / 
Ovládací panely. 


6 Ovládací panely 


32bt ODBC | Datum a čas  Harní zařízení Hesla 


A3 M O S kyj 
Modemy Multimédia Myš Obrazovka Písma Pošta Přidat nebo 
ubrat programy 
Přidat nový © OuickTime 32 Rychlé hledání St Systém Tískámy € 
hardware Uživatelé 


WSP Client (Zvukyl 


Objeví se okno Zvuky — 
vlastnosti. V něm najdete 
všechna nastavení týkající 
se zvukových schémat. 


při ukončení Windows 95. Pomáhá to zlepšit 
souhru s programem, a tím 1 zrychlit práci. 
Ve Windows je standardně dodáváno něko- 
lik zvukových schémat, která si nyní můžete 
vyzkoušet. 


V okně Ovládací panely dvakrát 
klikněte na ikonu Zvuky. 


(Zvuky - vlastnosti 


Hvězdička 
Chyba programu 
Konec programu 
Konec Windows 
Kritické zastavení 
Maximalizace 


eno E 


Cena nového kompletu, 
který je tvořen reprodukto- 
ry a zvukovou kartou, bývá 
obvykle nižší než 1500 Kč; 
starší zvukové karty i s re- 
produktory lze sehnat za 
necelých 1000 Kč. 


v 


Každé operaci lze 
přiřadit i vlastní 
zvuk; ten je však 
nutné mít uložený 
ve formátu wav. 


INFO bd 


Pokud uvedená sché- 
mata nemůžete najít, 
pravděpodobně je ne- 
máte nainstalována. 
Doinstalovat je můžete 
kliknutím na tlačítko 
Start / Nastavení / 
Ovládací panely. Zde 
dvakrát klikněte na iko- 
nu Přidat nebo ubrat 
programy a v okně, 
které se objeví, klikně- 
te na kartu Systém. 
Hudební schémata 
jsou zde skryta v po- 
ložce Multimédia. 


K soastososkoak 


"|Zvukové schéma Džungle 
„|Zvukové schéma Hudba 
Zvukové schéma Roboti 
» |Zvukové schéma Utopie 


Pokud kliknete na rozbalovací nabídku 
Schémata, objeví se před vámi seznam 
schémat, která vám systém nabízí. 


Ja První volba — Bez zvuku — způsobí, že 
se při žádné operaci prováděné ve Win- 
dows 95 nebudou ozývat charakteristické 
zvuky. Toto nastavení je běžné u počítačů 
bez zvukové karty. 

44 Volba Původní nastavení zaručuje, že 
při některých operacích (například při startu 
Windows) se budou ozývat původní zvuky, 
které byly původně nastaveny. Charakteris- 
tický zvuk však mají pouze ty operace, 

u kterých je symbol amplionku. 

44 Zvukové schéma Hudba obsahuje zvu- 
ky, které mají převážně hudební charakter. 
Jsou to zvuky různých hudebních nástrojů 
(například houslí a bubnu). 

+4 Zvukové schéma Džungle patří mezi 
nejoblíbenější. Každá operace zde má svůj 


(| Původní nastavení systému Windows | 


charakteristický zvuk — zvuk přírody. Ko- 
nec Windows je charakterizován jako za- 
hřmění letní bouřky, vysypání koše jako za- 
kvákání žáby a její skok do vody. 

Ja Zvukové schéma Roboti obsahuje spíše 
„umělé“ zvuky, které doopravdy připomína- 
jí zvuky robotů, jež známe z různých filmů. 
Toto hudební schéma lze bez obav doporu- 
čit všem fandům vědecko-fantastických fil- 
mů. 

+ 4 Mezi velmi oblíbené patří také zvukové 
schéma Utopie. Zvuky zde jsou buď krátké 
a výstižné, nebo delší, připomínající napří- 
klad znělky televizních programů. 

44 Každé z těchto schémat obsahuje jednot- 
livé zvuky pro určité operace, které prová- 
díte ve Windows. Pokud vás tedy zajímá, 
jaký zvuk „vyloudí“ váš počítač při mini- 
malizaci okna, klikněte na příslušný název 
(v tomto případě Minimalizace) a potom 
klikněte na tlačítko přehrávání u náhledu. 


Prehrávač 
záznamů 


vzad), máte několik možností. Jednou z nich 
je najet ukazatelem myši na jezdec, stisknout 


S rozvojem multimédií 
stoupal i počet programů, 
které bylo nutné znát, abyste 

s multimédii mohli pracovat. Například 
existují tři odlišné programy na přehrávání 
různých formátů videa (avi, mov, mpg), dva 
na přehrávání zvuku a jeden pro ovládání pře- 
hrávače CD. Naštěstí ve Windows 85 najde- 
te program, který umí přehrávat velké množ- 
ství multimediálních souborů. Nenabízí sice 
takové možnosti jako program specializova- 
ný na jeden příslušný program, ale zato se 
nemusíte učit ovládat několik programů. Pře- 
hrávač záznamů umí přehrávat tři nej- 
rozšířenější formáty videa, dva formáty zvu- 
kového záznamu a umí 1 ovládat přehrávač 
CD. To vše lze ovládat z tohoto programu, 
o jehož ovládání si nyní něco povíme. 

Lze říci, Že program se skládá z několika 
částí. V horní části je titulní pruh s typem 
souboru, jeho názvem, názvem programu 
a popisem akce. 


Pro zvuk 


WW 


Pod touto lištou najdete měřítko, na kte- 
rém jsou jako jednotky sekundy. Lze tak snad- 
no poznat, jak dlouho záznam trvá. Po měřít- 
ku se pohybuje jezdec, který udává, kolik 
minut již bylo přehráno. Tento časový údaj 
můžete s přesností na desetinu sekundy najít 
také v pravém dolním rohu. Pokud se chcete 
pohybovat ve zvuku (posouvat vpřed nebo 


14 Zvuk Microsoft.wav - Přehrávač záznamů (zastaveno) 


VÁ ZASE jednotlivých tlačítek 


Přehrávání — po kliknutí na toto ta ačítko se spust sd evá zá- 
znamu. S — 

Pauza — toto tlačítko slouží k 2 ávání (jezdec zů- 
stane na své pozici a kliknutím na tlač tko přehrávání je možné — 
v přehrávání pokračovat). © 

Stop — po kliknutí na toto tlačítko se přehrávání zastaví a jezdec : 


se přesune na počátek záznamu. 


Vysunout — pokud přehráváte hudební CD, Vysunete tímto tla- " 
čítkem podavač s CD diskem. : 
Předchozí značka — pomocí tohoto tlačítka se přesunete na 
předchozí značku nebo na počátek záznamu. © 

Převinout, Převinout zpět — posouvá jezdcem v záznamu. © M 
Další značka — toto tlačítko slouží k Rosu na následující znač | 
ku nebo na konec záznamu. —©—©—©—© 8 
Začátek výběru — vytvoří značku označující počátal výběru. o 
Konec výběru — pomocí tohoto Učit ka ze vytvo l značku p 
ukončení výběru. | - | 


Mezi důležitá tlačítka patří “ pro ačení pořát a ono vý S 
běru pomocí značek. Na tyto značky se lze v přehrávači zázna- — 
mů rychle přesouvat a zrychlit tak přístup k označené části. - 


levé tlačítko myši a za současného držení 
posouvat jezdcem libovolně po měřítku. Další 
možností je klikat na šipky nacházející se 
vpravo od měřítka. Pod měřítkem najdete 
ovládací tlačítka, pomocí kterých lze zvuky 
spouštět a zastavovat a vykonávat mnoho ji- 
ných zajímavých akcí. Povšimněte si, že po 
spuštění se tlačítko pro přehrávání změní 
v tlačítko pro pauzu. 


Jak se tedy s přehrávačem záznamů pra- 
cuje? 


Kliknutím na tlačítko Start / Programy / Pří- 
slušenství / Multimédia / Přehrávač zázna- 
mů spusťte tento program. 


(gy Přehrávač záznamů 


s Soubor 


p mm m m 


EE 


V okně Otevřít zvolte soubor, který chcete 
přehrát (soubor se označí modře), a klikněte 
na tlačítko Otevřít. 


| s! Zvuk Microsoft wav - Přehrávač záznamů (přehrává se) [Mii E | 


Měřítko ovšem nemusí být jen časové. Při 
přehrávání videoklipů je možné nastavit si 


elem.avi - Přehrávač záznamů (zastaveno) 


Měřítko 


Snímky 


V přehrávači záznamů zvolte v nabídce 
soubor položku „Otevřít“. 


(Otevřít 


Zvuk Microsoft. wav 


HiZvuk Microsoft wav 


všechny soubory (* : n ři Zisk | 


Nyní se soubor otevřel v přehrávači zázna- 
mů a vy si ho můžete přehrát. 


jako měřítko snímky, při přehrávání hu- 
debních CD to mohou být například stopy. 


WW 


Formát měřítka si můžete změnit kliknu- 
tím na nabídku Měřítko, kde se objeví výběr 
typů měřítka pro příslušný multimediální for- 
mát. 

Další zajímavou volbu, kterou si lze pře- 
hrávání zjednodušit, najdete v nabídce Úpra- 
vy / Možnosti. Jestliže zatrhnete volbu Pře- 
vinout automaticky, jezdec se vždy po 
skončení záznamu vrátí na počátek. Pokud 
zatrhnete volbu Opa- 
kovat automaticky, 
bude se záznam pře- 
hrávat neustále. 

Celkově lze říci, 
že přehrávač zázna- 
mů je užitečný pro- 
gram, pomocí které- 
ho můžete přehrávat 
velké množství mul- 
timediálních sou- 
borů. 


9 


Typů počítačů je v současnosti veliké 
množství. Některé jsou rychlé, jiné pomalé, 
vždy se však dá určit (aniž byste museli počí- 
tač rozebírat), o jak rychlý počítač jde. Cel- 
kovou rychlost počítače ovlivňuje několik 
faktorů, z nichž nejdůležitější jsou procesor a 
paměť. Typů procesorů je v současné době 
obrovské množství, vy se setkáte pravděpo- 
dobně s procesory typu 486, AMD, Pentium 
nebo Cyrix. Procesory typu 486 jsou pomalé 


Na ploše klikněte pravým tlačítkem 
na ikonu Tento počítač a z nabídky, 
která se objeví, vyberte položku 
Vlastnosti. 


ystém - vlastnosti 


(or r o 


Nyní si všimněte, že se toto okno skládá 

z několika karet. Přepněte se do karty Vý- 
kon. V této kartě nejprve klikhěte na tlačít- 
ko Grafika. 


a pro práci ve Windows 95 takřka nepouži- 
telné. Ostatní procesory jsou rychlejší, při- 
čemž při běžné práci mezi nimi rozdíly nena- 
jdete. Co se týče paměti, rozumné minimum 
pro Windows 95 je 16 MB; protože cena pa- 
mětí je velmi nízká (méně než 1000 Kč za 
8 MB), vyplatí se pořídit si alespoň 32 MB 
paměti. Jak tedy lze ve Windows zjistit, jaký 
počítač vlastně máte? 


V okně, které se objeví, uvidíte popis svého 
počítače. Pod nápisem „Počítač:“ můžete 
vidět typ počítače a pod ním velikost pamě- 


01. 


| Systém - vlastnosti 


Zdá se vám, že by váš po- 
čítač mohl pracovat rychle- 
ji? Pokud zjistíte, že máte 
počítač typu Pentium 

s 16 nebo 32 MB paměti, 

a přesto je rychlost práce 
počítače velmi malá, může- 
te se pokusit tuto rychlost 
zvýšit. Ve Windows 95 totiž 
najdete několik nastavení, 
která podstatně ovlivňují 
rychlost počítače. Nyní vám 
ukážeme, kde tato nastave- 
ní najdete. Postupujte nej- 


prve podle kroků 1 a 2. 


Objeví se okno s názvem Další 
nastavení grafiky. Nastavte po- 
suvník zcela vpravo, čímž nasta- 
s víte maximální urychlení práce 

| s grafikou. Nastavení potvrďte 
kliknutím na tlačítko OK. 


C 


Systém souborů - vlastnosti 2 E Nyní klikněte na tlačítko Systém souborů, 

| stv nesnázích | ve kterém lze ovlivnit také mnoho věcí. Na- 
příklad zde najdete nastavení týkající se 
zrychlení čtení. Nastavte posuvník zcela 
vpravo, abyste zrychlili práci se soubory. 


Všechna nastavení 
zrychlující počítač pou- 
žívejte pouze tehdy, 
nečiní-li to vašemu po- 
čítači potíže. Jestliže 
se počítač vlivem těch- 
to nastavení „zaseká- 
vá“ (přestane reagovat 
na vaše pokyny), vraťte 
nastavení na původní 
hodnoty. 


yst ouborů - vlastnos x 


“ u 


ar : : „p 7071 sttné čtení napřed 
Klikněte na kartu CD-ROM. Zde je nutné 11" Systém Windows používá 123 s jednoduchou rychlostí 
A s: i ěchto optimalizací při upu s dvomásobnou rychlostí 
nastavit posuvník zcela vpravo (velká me- 92000) R00 
E41 zipaměť) a ze seznamu mechanik (jsou roz- | 
EA děleny podle rychlosti) vyberte svůj typ. 


Volbu opět potvrďte tlačítkem OK. 


Nakonec tato nastavení potvrďte kliknutím 
na tlačítko Zavřít. Objeví se okno, ve kte- 
rém se vás počítač zeptá, zda chcete počítač 
restartovat. Pokud nemáte otevřeny žádné 
programy s rozdělanou prací, klikněte na 
OK. Pokud ne, postupně ukončete všechny 
programy a restartujte počítač sami. 

Těmito nastaveními lze podstatně zrychlit 
práci vašeho počítače. 


R Systém - vlastnosti 


Celkovou rychlost počí- 
tače také ovlivňuje gra- 
fická karta, ale rozdíly 
mezi běžnou grafickou 
kartou a velmi rychlou 
kartou poznáte hlavně 
v náročných progra- 
mech pro práci s grafi- 
kou nebo při hrách. 


Mezi jednotlivými procesory firem Intel, AMD 
a Cyrix jsou znatelné rozdíly. Pokud je však 
procesor od kteréhokoliv z těchto výrobců 

alespoň třídy Pentium (někdy také označo- 
ZDT mh vané P5), stačí vám jeho výkon pro většinu | 
| běžné práce. 


ak si přizpůsobit 


znam může mít mnoho podob, které se od 
sebe podstatně liší. Jak se mezi jednotlivými 


laklury.doc — nastavení txt pohledávky... v re 
A.hat 


prošéla.txt testexe — účetnotví.doc vyzkoušej exe záloha-data..,. 


Průzkumník je program, pomocí kterého 
lze pracovat se soubory. I když jeho schop- 
nosti a možnosti nejsou zrovna velké, zůstá- 
vá stále nejpoužívanějším programem pro 
práci se soubory. Vyplatí se proto naučit se — typy seznamů přepínat a jaké výhody má 
každý z nich? 


PARTA SO PŘAREOEHSRKY PARORRAU KAR AA AR AA A R NA AA NNN 


Velké ikony 


Tento typ zobrazení je výhodný přede- 
vším proto, že vzhled ikony vám obvykle 
napoví, o jaký typ souboru jde. Také veli- 


PRO O U m a VA M aahatotalvokata etvdtedtotvotyltnitetrataisttatttottotnj 


Autoexec, dos 
Bootlog.prv 


M 8-8 Dia: Media (č:) ČL ADU MNO l Z 
„S Dota Mode ME prošéta tt 6 


s 
Př účetnictví.doc © [FI vyzkoušej ore, | 


s ním pracovat a přizpůsobit si ho svým 
potřebám. Nyní si ukážeme několik zá- 
kladních vlastností a nastavení, který- 
mi si můžete zjednodušit práci v tomto m 
programu. | na 


m m m hh m o ah m m hama br vm 0 


Seznamy souborů 


Při práci s průzkumníkem se vám v pravém © kost těchto ikon napomáhá lepší práci s myší. 
okně zobrazuje seznam souborů. Tento se- © Bohužel pokud máte v adresáři více soubo- 
rů, je tento typ zobrazení zcela nepřehledný, 
nemáte-li velký monitor. Velké ikony se vy- 
platí používat u adresářů, které neobsahují 


Toro počílač S -one Z ce 8. tolik souborů, a tam, kde je potřeba mít neu- 
$ S Dike 35) 


stále na očích druh souboru. Také hůře vidí- 
cí lidé ocení velikost ikon. 


Malé ikony 


Malé ikony lze s úspěchem použít 1 na 
menších monitorech, a to se zachováním ně- 


a datum poslední změny. Tento typ 
zobrazení se používá, jestliže potře- 
bujete pracovat se soubory na zákla- 
dě jejich vlastností (například kopí- 
rovat velké soubory nebo mazat staré 
textové dokumenty). 

V tomto typu zobrazení lze využívat ně- 
kolika zajímavých vlastností průzkumníka. 


| SB Tento počítač 
A B83 Oisketa 358 
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: DA 


kterých výhod uvedených u velkých ikon. 
Také zde lze snadno rozlišit typ souboru, 
manipulace se soubory pomo- 
cí myši je však obtížnější. Vý- 
hodou je mnohem větší množ- 
ství souborů, které lze na ploše 
zobrazit. 


Í Woku nen 


m 


S.. - - 
w©3 Prozkoumává se %řfaktury 


VĚ r r o pe Ako or error o nh 


PECE 


R u 
3.6.1996 20:42 
9.6.1988 3:30 
3.6.1998 20.41 
15.4.1398 9:36 
15.4.1996 3:37 
2.6.1998 20.41 
3.6.1998 20:41 
4.3.1396 19:07 
7.2.1995 5:00 
4.3.1396 13:07 
7.2.1995 5:00 


textový dokument 

list aplikace Microsof,.. 
dokument Microsoft... 
textový dokument 
dokument Microsoft .., 
textový dokument 
textový dokument 
aplikace 

dokument Microsoft.. 
aplikace 

dokument Microsoft... 


| 863 Disketa 35 (4) 


Někdy se vám může stát, že 
ikon je přesto na ploše velké 
množství. Občas se ikony „rov- 
nají“ pouze do dvou řádků, 
a nezobrazí se tudíž na ploše. 
Pokud by se však řadily do ně- 
kolika sloupečků, bez problé- 


poznámky V. tyt 
O prošéfa.tyt 
1 -2 objednávky 
| (8-83 obrázky 
1 R pomůcky 
1 P testy 
| R- vzkazy 
PG zabava 
MNE p z : 


mů by se na plochu vešly. Jak tento problém 
vyřešit? Klikněte někam do pravého okna 
pravým tlačítkem myši a z nabídky, která se 


objeví, vyberte položku Seřadit ikony / rov- 


nat automaticky. Tato položka se „zaškrtne“ 


Jestliže kliknete na lišty v pravém okně 
s názvem Název, Velikost, Typ nebo Změně- 
no, seřadí průzkumník soubory a adresáře 
podle těchto kritérií vzestupně. Pokud na tuto 
lištu kliknete znovu, průzkumník setřídí sou- 


bory a adresáře sestupně. 

Další možností, jak si zpříjem- 
nit práci v průzkumníkovi obzvláš- 
tě na malých monitorech, je vy- 
pnout zobrazování panelu nástrojů 
a stavového řádku. To provedete 
tak, že kliknete na „Zobrazit“ 
a z nabídky vyberete zaškrtnutou 
(označenou) volbu Panel nástrojů. 
Poté panel nástrojů zmizí. Podob- 
ným způsobem odstraníte i stavo- 
vý řádek. Tímto způsobem se vám 


rozkoumává se - ČG*Dokumenty*fak tury 
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di zájdhádale: doc 
= = Tento počítač 

P W 49 Disketa 3,5 (A:) 

1 Bea (C:) 

1 Bee 
1 | B dev 

šišě Br (a Dokumenty 
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m (č obrázky 
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| vyzkoušej. exe 


a počítač se od tohoto okamžiku 
bude snažit ikony vyrovnat v okně 
takovým způsobem, aby jich zobra- 
zil co nejvíce. 


sj Autoexec, dos 
ke Bootlog.prv 


Seznam 


Tento způsob zobrazení je ve 
Windows implicitně nastaven. 
© V podstatě jde o zobrazení podobné 
malým ikonám, ale zde nejde umis- 
ťovat jednotlivé ikony na ploše. 


| R- Hultimedia File: 
© (G2 Novell 
1 Nwolient 
11 -Ra Program Files 
1 5 Recycled 
B: E108 (ča sdd651 
1 B Windows 


Detaily 


Posledním a nejzajímavějším typem zob- 
razení jsou Detaily. V tomto zobrazení vidí- 
te najednou maximální množství informací 
o jednotlivých souborech. Najednou se vám 
totiž zobrazuje název, velikost, typ souboru 


zvětší počet souborů a adresářů , které doká- 
že průzkumník najednou zobrazil Jestliže 
budete chtít tyto dva panely opět zobrazit, 
musíte tyto dvě volby opět „zaškrt- 
nout“(označit) v nabídce Zobrazit. 


0 


O tom, že v počítači se data ukládají na 
pevný disk, určitě už víte. Menším problé- 
mem je však způsob, jakým se data ukládají. 
O tomto problému si nyní něco povíme. 


Pořádek musí být 


Představte si, že o Vánocích pečete cukro- 
ví, a to hned několik druhů. Nejprve upečete 
rohlíčky a položíte je na jeden tác. Než stačí- 
te upéct kokosové cukroví, všudypřítomní 
ujídači vás o několik rohlíčků připraví a vy 
(protože chcete mít tác plný) ho doplníte ko- 
kosovým cukrovím. Než stačíte dokončit li- 
necké cukroví, opět zaúřadují neviditelné ruce 
a mlsné jazýčky a ujídají vám trochu z obou 
táců. Vy tyto mezery opět doplníte novými 
lineckými kolečky. A tak to pokračuje až do 
zdárného konce, kdy je vše potřebné upeče- 
no a ty neviditelné bolí břicho. Za několik dní 
se rozhodnete cukroví vyrovnat na sváteční 
tácy, čímž se dostáváme k jádru problému. 
Jestliže chcete srovnat vše podle druhů cuk- 
roví, musíte „lítat“ okolo táců, na nichž je 
všude cukroví (a sice 1 to, které jste dali do 
děr vzniklých ujídáním). Pokud toho 
tedy budete rovnat více, někdy se 
může vyplatit přerovnat si cukroví 
tak, aby byly stejné druhy vedle sebe. 


Počítač to umí také 


Podobná situace, jakou jsme po- 
psali, nastává také v počítači. Místo 


Kliknutím na tlačítko Start / Progra- 
my / Příslušenství / Systémové ná- 
stroje se otevře nabídka a z ní vy- 


berte položku „Defragmentace 
disku“. 


rovnání souborů 


na disku 


cukroví si můžete představit soubory a jejich 
mazání a přesouvání. Proto může nastat situ- 
ace, kdy do malého místa, které se uvol- 

nilo po smazání souboru, dá počítač část © 
(nově vytvořeného) velkého souboru * 
a zbytek odloží jinam. Toto „rozkous- I 
kování“ souborů zdržuje počítač při 

práci stejně, jako vás zdržuje pobíhání 

okolo táců cukroví a hledání urči- 

tých druhů. Proto se 1 v počítači 

vyplatí soubory srovnat. Tato 

činnost chvíli trvá, ale prá- 

ce se soubory se pak 
zrychlí. 


Rovnejte česky 


Tomuto postupu rov- 
nání se říká cizím slovem 
defragmentace. Toto 
hrozivě znějící slovo jen popisuje podstatu 
problému (odstranění fragmentů neboli kous- 
ků), ale my se jím nemusíme dále zabývat. 
Existuje velké množství programů, které ten- 
to problém řeší, naprostá většina těchto pro- 
gramů je však anglická. Ve Windows však 
existuje program v češtině, který vám umož- 
ní si bez problémů „uklidit“ na pevném dis- 
ku. Jak, to vám prozradíme v následujících 
řádcích. 


a" 


Délka úklidu pevného 
disku záleží na množ- 
ství „rozházených“ sou- 
borů. Čím je toto množ- 
ství větší, tím je doba 
nutná pro úklid delší. 


(Vybrat jednot u 


Nejprve je nutné vybrat disk, který chcete 
„uklidit“. Pokud máte v počítači více disků, 
pomocí rozbalovacího seznamu vyberte ten 
pravý a klikněte na tlačítko OK. 


Defragmentace disku 


Objeví se okno programu Defragmentace 
disku. Program vám napíše, z kolika pro- 
cent je disk „rozházen“ a zda je nutné jej 
„uklízet“. Jestliže pokračovat nechcete, klik- 
něte na tlačítko Konec. Pokud však chcete 
začít uklízet, klikněte na tlačítko Start. 


Nyní musíte počítat s tím, že „úklid“ vašeho 
pevného disku může trvat i několik desítek minut. 


Defragmentuje se jednotka C 


Defragmentace disku i bo jz Po ukončení práce se vás pro- j | 
o | Z gram zeptá, zda vněm chcete ——— „k | 
. 6 PE PPTP PO ZM, ukončit práci. Pokud již nechce- 
| | Z 0077771 te uklízet na jiném disku (či dis- 


ketě), klikněte na Ano. 


Uklízet na disku stačí (při běžném provozu) 
jednou za měsíc. Při kratších intervalech se 
rychlost práce pevného disku téměř nezmění. 


Ve chvíli, kdy se ve vašem počítači začnou © (Sir "r""—r“—.—— 
hromadit důležitá data (texty, tabulky, sezna- © | Soubor Úpravu Zobrazit Nástroje. Nápověda 
my, obrázky atd.), začíná být aktuální problém | = 
vhodného zálohování. Co „zálohování“ vlast- 
ně je? Jedná se o způsob, jakým lze vytvořit 
archiv důležitých dat, který bude zabírat co 
nejméně prostoru a bude uložen na bezpeč- 
ném místě. Velké havárie počítače (například 
pevného disku) nebývají časté, ale přesto se 
tvorba záloh opravdu vyplatí. Hlášení počíta- 
če: „disk error“ (chyba disku) se sleduje mno- |- 
hem klidněji, máte-li důležité soubory zálo- | = poz 
hovány na disketách ve skříni Či v trezoru. O edn bankovní účty 

K zálohování souborů je možno použít ně- © | 5 (čj zálohy - smlouvy 

který z komprimačních programů (ZIP, [. i 
ARJ), které jsou u nás velice rozšíře- 
ny. Práce s nimi však není příliš po- 
hodlná a obvykle s vámi 

komunikují anglicky. Sys- 
tém Windows 95 má 
v sobě naštěstí vlastní 
zálohovací program, 
který nabízí pohodlné 
ovládání jako 
Windows 95. 
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Klikněte na tlačítko START a vyberte položku Pro- 
gramy / Příslušenství / Systémové nástroje. Z nabídky 
systémových nástrojů vyberte položku Zálohování. Po- 
kud zde tuto položku nenajdete, je nutné ji dodatečně 
instalovat z CD Windows 95. 


Při zálohování musíte 
dávat pozor, aby diske- 
ty, na které chcete zá- 
lohovat, byly kvalitní. 
Je proto lepší záloho- 
vat na nové diskety, 

u kterých je malé riziko 
E Přuulentiu = mw vady. Při stoupající 
ceně dat a nízkých 
cenách disket se tato 
opatrnost jistě vyplatí. 


náshkoje 


Aplikace „Microzolt Backup“ 


Í 
n 


Další okno, které se objeví, 
vás informuje, Že si program 
| Zálohování automaticky připra- 
| © vil možnost zálohování celého 
| © pevného disku. Tuto možnost 
zpravidla nepoužijete. Zaškrt- 
něte tedy volbu „Příště již dia- 
log nezobrazovat“ a klikněte na 
tlačítko OK. 


' Microsoft Backup 


Nyní vyberete soubory nebo složky, které 
chcete zálohovat. Dvakrát klikněte na ikonu dis- 
ku C v seznamu „Vyberte soubory, které se mají 
zálohovat“ a v pravé části okna se objeví složky 
na disku C. Seznam položek připomíná svým 
vzhledem program Průzkumník s jedním rozdí- 
lem: vlevo od ikony složky nebo souboru je okén- 
ko určené k zaškrtnutí (výběru) položky myší. 
Vybrané položky s fajfkou budou archivovány. 
Vyberte tedy archivované soubory (nebo častěji 
celé složky) kliknutím myší na okénko vlevo od 
ikony položky. 


(Microsoft Backup 


Při prvním spuštění programu 
Zálohování uvidíte úvodní okno se 
stručným popisem programu. Za- 
škrtnutím volby „Příště již dialog 
nezobrazovat“ zajistíte, Že při příš- 
tím spuštění už toto okno neuvidí- 
te. Kliknutím na tlačítko OK po- 
stoupíte dále. 


Třetí dialogové okno vás informuje 
o tom, že program nenalezl na vašem 
počítači speciální páskovou jednotku, 
určenou právě k zálohování (předpoklá- 
dáme, že vlastníte obyčejný osobní po- 
čítač). Potvrďte kliknutím na tlačítko 
OK. Program vezme vaše sdělení na 
vědomí a příště už nebude páskovou 
jednotku hledat. Nyní uvidíte vlastní 
okno programu Zálohování (Microsoft 
Backup). 
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lohování 


Po vybrání zálohovaných souborů a složek klik- 
něte na tlačítko Další krok. Nyní označte kliknu- 
tím levým tlačítkem myši jednotku, kam chcete zá- 
lohování provést. Pokud máte běžný osobní počítač, 
provedete zálohování zpravidla na disketu. Při prá- 
ci s disketou však můžete narazit na problém: ka- | 
pacita diskety je na dnešní poměry velmi malá. | 
Tento problém se řeší komprimací (kterou za vás | 
provede program) a také zálohou na více disket. 


Program Zálohování se vás nyní zeptá na 
jméno souboru, který bude tvořit zálohovací 
sklad. Pokud kliknete na tlačítko Chránit hes- 
lem, program od vás bude vyžadovat zadání 
a potvrzení bezpečnostního hesla, bez jehož 
znalosti jsou soubory v archivu nepřístupné. 
Kliknutím na tlačítko OK zahájíte vlastní akci 
zálohování. 


Průběh zálohování můžete sle- 
dovat v informačním okně obdob- 
ně jako při kopírování souborů. 


Nezapomeňte si diske- 
| ty se zálohou přehled- 
ně označit čitelným po- 
pisem na etiketách. Měl 
by stručně vyjádřit, co 

| a kdy jste na ně zálo- 

! hovali, a také pořadí 
disket, je-li záloha na 

| několika disketách. 
Tedy například „Záloha 


Kvůli již uvedeným problémům s kapaci- 
tou diskety se může stát, že se archiv nevejde 
na jednu disketu. Program vás poté vyzve 


k výměně diskety za novou — prázdnou. 


— obrázky 20. 8. 98 — 
č. 1/3“ (zlomek 1/3 zna- 
mená, že jde o první 
disketu ze tří). Vyhledá- 
vání záloh z neozna- 
čených disket je ne- 
obyčejně pracné 

a zdlouhavé. 


(Microsoft Back Do i 
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Nyní si ukážeme, jak z archivu ob- © ERT 
novit soubory do původního stavu. Po „šeěn Dm Noe o > 
spuštění programu Zálohování přepně- | 
te kliknutím na kartu Restaurování. 


Disketu se zálohovacím skladem vlož- | dž 
loss Plocha 


te do jednotky. Pokud je zálohovací | 5 Tonlopočtně ÚRá|Archiv.nic ! 18.8.1998 11:07 
za im j M Disketa 354 
sklad umístěn na několika disketách, ||| + Disketa525 B) 


| -ea Disk(Cy | 


vložte disketu s POSLEDNÍ částí skla- — |% Okonípočioče | 

Pe Pásková jednotka nebyla rozpozi| 
du. V seznamu „Odkud restaurovat“ 
označte kliknutím myší místo, kde se 
nachází zálohovací sklad (zpravidla 
disketu A:). V pravé části okna v se- 
znamu „Zálohovací sklad“ označte 
soubor s příponou .OIC. a klikněte na 
tlačítko Další krok. 


hájit restaurování. Pokud je zálohovací archiv 
Microsoft Backup umístěn na několika disketách, program vás 
vyzve ke vložení první diskety a potom po- 


stupně ke vkládání dalších disket. 


Hestaurování 


E 


Nyní označte soubory, kte- 
ré chcete ze zálohovacího skla- 
du restaurovat (obnovit). Ozna- 
čení se provádí stejně jako 
u výběru souborů pro archiva- 
ci. Můžete označit buď všech- 
ny soubory v archivu, nebo jen 
některé složky či soubory. Po 
výběru příslušných souborů či 
složek klikněte na tlačítko Za- 


Po skončení obnovy se často objevuje hlášení, že při obnově došlo 

k chybám. To však neznamená, že by se soubory restaurovaly poškozené 

nebo nečitelné. Zpravidla je příčina hlášení v tom, že některé restaurované 

soubory se od poslední archivace nezměnily, tj. že datum a čas jejich vzni- 

ku je stejný jako datum a čas u restaurovaného souboru. Takovéto soubo- 

ry program Zálohování 

| : nerestauruje a na po- 

| Microsoft Be X žádání vypíše jejich se- 
Zm znam ve formě textové- 

ho souboru programu 


Poznámkový blok. 


| Chcete-li využívat službu Windows 95 pro 
ey ASE zálohování svých souborů (viz článek o zálo- 
Úe. „hování v čísle 19), musíte mít tuto součást 
systémových nástrojů instalovánu. Může se 
stát, že při původní instalaci Windows do 
vašeho počítače nebyl tento program instalo- 
ván. Pak je nutné si jej instalovat dodatečně. 


Jak na to? 


Nejdříve zkontrolujte nabídku sys- 

témových nástrojů (nabídka Start / 

Programy / Příslušenství / Systémo- 
vé nástroje), zda obsahuje položku Únm 
Zálohování. Není-li tomu tak (viz 2] Pa on PROM PHE 
obrázek), je potřeba program do- | THE 
plnit. 


i Uvládací panely 


j (9 Ovládací panely 


Z A 


32m: ODBČ © Datuma čas Herní zařízení Internet Klávesnice 


» 3 = 
Místní Modemy ultimědia Obrazovka 
nastavení 


Pošta Poštovní uzel Přidat nový © Rychlé hledání 


0 E D 


Systém fiskámy Usnadnění Uživatelé WSP Čltent Z nabídky Start vyberte 
položku Nastavení a klik- 
něte na volbu Ovládací 


panely. Otevře se okno 
ovládacích panelů; v něm 
dvakrát klikněte na ikonu 
Přidat nebo ubrat pro- 
gramy. 


Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


V dialogovém okně Přidat nebo ubrat pro- 
gramy klikněte na kartu Systém. V nabídce 
instalovaných součástí vidíte, že políčko 

k zaškrtnutí u položky Diskové nástroje je 
prázdné. Kliknutím na tlačítko Detaily zob- 
razíte další okno, ve kterém zjistíte, které 
diskové nástroje byste mohli doplnit. Je to 
jen jedna položka — Zálohování — a tu právě 
potřebujete. Kliknutím na políčko u této po- 
ložky ji vyberte a tlačítkem OK se vraťte do 
předchozího dialogového okna. Položka 
Diskové nástroje už je zaškrtnutá. 


zÍx 


V % Diskové nástroje 


m m o 


Vložte disketu 


X 


M $$ Komunikace 
ČB Microsoft Exchange 
I žá Microsoft Fax 

E Mutnéa -333 


E o v o o 


Máte-li po ruce instalační CD-ROM Win- 
dows 95, vložte ho do mechaniky a klikněte 
na tlačítko OK. Windows si pamatují, od- 
kud byly do počítače instalovány (zda z in- 
stalačního CD-ROM, z disket, z jiného po- 
čítače přes počítačovou síť, nebo třeba 


(Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


“ v] EB Microsoft Exchange 
. I žá Microsoft Fax 


Diskové nástroje 


Z m m T 0 r 0 m o ot 


Z p m P a 


z instalačních souborů umístěných přímo na 
pevném disku počítače), a tam teď hledají 
příslušné instalační soubory. Mají-li k nim 
přístup (tj. instalační CD-ROM či disketu 
jste vložili do mechaniky nebo je přístupné 
to místo v počítačové síti Či ten adresář na 
vašem pevném disku, ze kte- 
rého proběhla původní insta- 
lace), jde všechno hladce 

a dostanete se ke kroku 7. 

V opačném případě se zob- 
razí výzva Vložte disketu. 
V tomto okně klikněte na 
tlačítko OK. 


Kopírují se soubory... 


V dalším okně (kde vám systém sdělu- 
je, že nemůže najít instalační soubory) 
klikněte na tlačítko Procházet. Objeví 
se dialogové okno Otevřít. Zde 

v polích Jednotky a Složky musíte na- 
listovat adresář, v němž se nachází 
soubor WIN95 05.CAB. Nejčastěji to 
je adresář W1n95 na disku CD-ROM. 
Disk samozřejmě musí být v mechani- 
ce. Pak klikněte na tlačítko OK. 


Otevřít 


Kopírují se soubory 


Opět se objevilo okno Kopírují se soubory. 
Teď už je v poli v jeho spodní části ten 
správný adresář. Klikněte na tlačítko OK. 


Kopírují se soubory... 


Nyní se příslušné soubory kopírují automa- 
ticky. Vy jen sledujete, kolik procent je ho- 
tovo. Až „teploměr“ dojde do stovky, okno 
samo zmizí a práce je hotova. 


Teď můžete znovu vyvolat nabídku sys- 
témových nástrojů. Položka Zálohování 
už je na svém místě. 


ovstémové nástoje I 


"A 


Klávesu TAB neboli tabe- 
látor najdete v levé části 
klávesnice. Někdy také 
bývá označena dvěma 
šipkami. 


Při práci s více programy najednou se vám 
obvykle stává, že potřebujete přepnout do ji- 
ného okna a pracovat chvíli v jiném progra- 
mu. Přepínání mezi těmito okny jsme se již 
zabývali. Přepnout můžete klikáním na jmé- 


na programů v hlavním panelu. Tento postup 
je však zdlouhavý, protože například při psa- 
ní musíte zvedat ruce z klávesnice a použít 
myš. My si nyní ukážeme, jak přepnout mezi 
okny rychleji a snadněji. 


"| 


Jestliže při přepínání 
držíte klávesu SHIFT, 
posouvá se čtverec 
(označující aktivní 
program) doleva. 


Počítač pro každého 


Na konci tohoto roku vyjde CD disk, 
na kterém najdete multimediální učebnici 
Windows 95, Wordu a Excelu. 


Na tomto ČD disku najdete i několik zajímavých 
programů, o kterých jsme se v časopise zmiňovali 


Nejprve si spusťte několik programů. V hlavním panelu vidí- 
te jejich jména, přičemž aktivní program je zvýrazněný. 


Nyní stiskněte a držte kláve- 
su ALT a poté stiskněte klá- 
vesu TAB. Na obrazovce se 
objeví okno, ve kterém je 
seznam spuštěných progra- 
mů s krátkým popisem. 


m m ee m o o ot Boi o BOBO 


Dobrý den, 
p si můžete vzykoušet přepínání mezí jednotlivými okny pomocí kláves ATL + TAB 


Stále držte klávesu ALT. Nyní opět stiskně- 
te (a pusťte) klávesu TAB — čtverec, který 
označuje aktivní program, se posune o jed- 
nu pozici vpravo. Kolikrát klávesu TAB 
stisknete, o tolik míst se čtverec posune. 
Když nyní pustíte 1 klávesu ALT, stane se 
takto označený program aktivní (přepnete 
do něj). Tímto způsobem lze rychle a snad- 
no přepínat mezi větším množstvím 
programů. 


ré 
he 


právce programů 


a Správce souborů 


Jednou z podstatných změn, které přinesl 
operační systém Windows 95 oproti předcho- 
zím verzím Windows, je skutečnost, že tu není 
Správce programů. Správce programů je ne- 
dílnou součástí Windows 3.x a spustí se zá- 
roveň se spuštěním Windows. V jeho okně 
má uživatel přístup k ikonám jednotlivých pro- 
gramů a s ukončením činnosti Správce pro- 
gramů se ukončí 1 Windows. Ve Windows 95 
je tato aplikace nahrazena nabídkou Start. 

Druhou často používanou součástí Win- 
dows byl Správce souborů, který je ve Win- 
dows 95 nahrazen programem Průzkumník. 
Správce souborů umožňuje pracovat se sou- 
bory a adresáři v počítači — kopírovat je, vy- 
hledávat, přesouvat či mazat. 

Mnozí uživatelé, kteří si na používání 
Správce programů a Správce souborů v před- 
chozích verzích Windows zvykli, by je rádi 


Klikněte na tlačítko Start na hlavním panelu 
a z nabídky kliknutím vyberte příkaz Spustit. 


Spustit 


Otevře se okno Správce programů a vypadá 
stejně jako Správce programů ve Windows 
3.11. Na jeho pracovní ploše vidíte okna pro- 
gramových skupin s ikonami jednotlivých 
programů. Okna programových skupin si 
samozřejmě můžete uspořádat tak, abyste 
měli přístup k ikonám těch programů, které 
používáte nejčastěji. Některá okna skupin 
můžete minimalizovat (kliknutím na mini- 
malizační tlačítko v pravém horním rohu 
okna), jiná naopak zvětšit, aby byly vidět 
všechny ikony v nich umístěné. 


používali 1 po přechodu na Windows 95. 
Microsoft jim to naštěstí umožnil. Tyto pro- 
gramy najdete 1 v nové verzi Windows. Je- 
jich spuštění není složité a můžete se s nimi 
cítit „jako doma“ 1 ve Windows 95. Kde tedy 
Správce programů najdete a jak jej spustíte? 


Kde najdete 
Správce programů? 
Správce programů ve Windows 95 
se jmenuje Progman.exe a je umís- 
těn na pevném disku v adresáři Win- | 
dows (ten se ve vašem počítači může | 
jmenovat Windows, ale třebai Win95 © 
nebo Win95cz). Nemusíte však zjiš- | 
ťovat, kde je, ani to, jak se příslušný | 
adresář jmenuje, protože existuje | 
jednoduchý způsob, jak program (8 
spustit. 1 


Otevře se dialogové okno Spustit; do texto- 
vého pole v tomto okně napište „progman“ 
(bez uvozovek) a klikněte na tlačítko OK. 


+ Správce programů 


AUTOMATICKÉ 
SPOUŠTĚNÍ 


Pochopitelně můžete 
nastavit automatické 
spouštění Správce 
programů hned po startu 
počítače. K tomu využijte 
skupinu Po spuštění 

v nabídce Programy. 
Konkrétní postup jsme 
popisovali v rubrice 

Jak na to. 


Správce souborů 


V Hlavní skupině čeká pří- | 
jemné překvapení na ty, kdo | % 2 


|| Registrace po Poznámkový 
| tele! blok 


si nemohou zvyknout na prá- 
ci v programu Průzkumník 
a rádi by se vrátili ke „staré- 
mu dobrému“ Správci soubo- 
rů. V okně nazvaném Hlavní 
skupina je totiž jeho ikona; 
stačí na ni dvojitě kliknout 
a otevře se Správce souborů 
přesně takový, jak jej znáte 
z Windows 3.11. 


Dlouhá jména 


Všimněte si, že Správce souborů nezobra- 
zuje takzvaná dlouhá jména souborů a slo- 
žek, se kterými Windows 95 jinak běžně pra- 
cují. Například složku Dokumenty ukazuje 
jako Dokume-1. Používá tedy názvy zkráce- 
né na osm znaků podle pravidel předchozích 
verzí operačního systému MS-DOS. Nemu- 
síte se však obávat, že se dlouhá jména sou- 
borů a složek někam ztratila. V okně Tento 
počítač nebo v programu Průzkumník snad- 
no zjistíte, že je všechno v pořádku. Soubory 
i složky mají svá dlouhá jména, Správce sou- 
borů je pouze neumí zobrazit. 

Budete-li při práci se Správcem souborů 
vytvářet novou složku, nelze ji pojmenovat 
dlouhým jménem. Můžete sice zapsat delší 
název, ale program vytvoří jméno podle pra- 
videl předchozích systémů, tedy jméno obsa- 
hující nejvýše osm znaků a případně tečku 
a za ní nejvýše tři znaky. 


Camsed Čatemp 
(Camsmouse Čtexty 
Cimsoffice ČItipace 
Čamspchnt COusers 
Čane Čaviper 
Canetmee“1 Čavprpci 
Čanoveli 


Čanwelient 
Capm65 
Caprogra“1 
Capsdiver 
Časchránka 
Casm16pnp.w95 [) autoexec.bnw [) moonauto.bak 


C2win95cz 


EJar.exe 


Čsplogs 


Ctbavw95 


Ewin32app 


[)"emfOb0a.tmp [2 ffastunt ff 
[3 Trs0000. tmp [3 install log 


EJautoexec.bat [) module.lck 


[) autoexec.dos D3 mooncnfa.bak 
C602 [3 autoexec.m01 [7 mpesetup.log 
[Yautoexec.nav [) msdos.bak 
Ctecnowin [ Yautoexec.old | [nbihw.cíg 


Újki 


| Průzkumník © Příkazový 


Microsoft 


Pravé tlačítko myši 


Dalším omezením Správce souborů i Správ- 
ce programů je, že při práci s nimi nelze pou- 
žít pravé tlačítko myši, které ve Windows 95 
pravděpodobně používáte k vyvolání místní 
nabídky či k rozšíření nabídky při kopírová- 
ní a přesouvání objektů. Tyto programy, pře- 
vzaté z předchozích verzí Windows, tyto mož- 
nosti neznají. 


Používání Správce 
programů a Správce 
souborů můžeme do- 
poručit těm, kteří jsou 
zvyklí s nimi pracovat 
v předchozích verzích 
Windows as Win- 
dows 95 teprve začí- 
nají. Považujte je však 
za řešení přechodné, 
neboť Windows 95 
mají modernější pro- 
středky, které tyto dva 
programy plně nahra- 
dí. Určitě se vám vy- 
platí se naučit s těmi 
novějšími pracovat 
a starší programy po- 
stupně opustit. 


[3 command.dos [3 
[)config.av 

[3 config.bnw 

[3 config.dos 

[3 config.old 

[3 config. sys 

[) config.win 


lemůů013,pcx 


Jak přidat 
nová pisma 87 


Pokud pracujete v některém textovém edi- © nyní ukážeme, jak do počítače přidat další 
toru, určitě vás zaráží, že ačkoliv existuje vel- — typy písma. Co k tomu potřebujete? Soubo- 
mi mnoho druhů písma (fontů), na mnoha po- © ry, ve kterých jsou fonty uloženy (tyto sou- 
čítačích najdete pouze ty základní. My vám — bory mají příponu .ttf), a následující návod. 


OV 


Klikněte na nabídku Start a z nabídky Na- 
stavení vyberte položku Ovládací panely... 


E Ovládací panely 


2 4 A 


Datum ačas Herní zařízení Hesla 


m 


Modemy Multirnédia Myš 


-= 


Internet Klávesnice 


Místní 
nastavení 


Objeví se známé okno s názvem 
Ovládací panely. V něm dvakrát 
klikněte na ikonu Písma. 


A 


vchlé hledání Síť 


| Poštovní uzel Přidat nebo 


Microsoft Mail ubrat programy — hardware 


5 


2“ 


2 E BD., 


Systém Tiskárny Usnadnění Uživatelé 'W5P Čhent Zvuky 


| 85 CAWINDOWSXFONTS 


Anal B Arial Black Anal Bold 


m" 


tal Narow — AnalNarow — AnalNarow — Anal Narrow 


Ě 


kurzíva tučná kurzíva tučné 


Objeví se okno s písmy, která máte Prodávají se speciální 
P ž . CD disky, na kterých 
1 . . LA W 
Bookman Old. Bookman Old Bookman Did Bookman Old | Comic Sans | Čomic San y POCAĚ raz oc. £ nabídky najdete velké množ- 
Style Style kurzíva © Style tučná... © Style tučné MS MS tučné Soubor vyberte položku Nainstalo- ství písem. Dávejte 
vat nové písmo... však pozor, aby nabí- 


zená písma byla „čes- 
ká“ (tzn. aby obsaho- 
vala české znaky). 


Čouner New Čouner New Čouner Mew — Courier New Garamond 


Bold Bold Italic Italo 


Čoutier 
101215 


Přidat písma 


Objeví se okno Přidat písma. Zvolte 
příslušnou jednotku (neboli disk Či dis- 
ketu) a vlevo od jednotky vyberte slož- 


ku, ve které fonty máte. Pokud jich je . a “ 
ý i trstá 
více, bude to chvíli trvat... 11 Sa tony 


Přidat písma 


Amherst Italic (TrueT upe 
mals 1 (TrueType) 


AŽ se všechna písma 9 
načtou, zvolte ta, která 

chcete instalovat, a klik- 

něte na OK. Pokud 


: ; vy E 4 
Více písem můžete | . install chcete vybrat všechna 
označit, například po- M Sa ony písma, klikněte na tla- 
kud při klikání myší I Ea mirek.cs 


současně držíte čítko Vybrat vše. 


klávesu CTRL. 


8x CAWINDOWSMFONTS Z m cx] 


Animals 1: Animals2 © Architecture Brial Arial Black — Arial Bold 


Nyní se zvolená písma objeví V se- 


Aral Bold Italic © Analltalc — AnalNarow — AnalNarow © Aral Narrow — Anal Narrow pem dostupných P ser bb ba 9 
kurzíva © tučnákurzíva — tučné budete moci využívat 1 v textovém 


editoru. 


Bookman Old Bookman Old Bookman Old Bookman Old | Comic Sans Čomic Sans 
—— Sble |- Stulekurzíva | Style tučná... © Style tučné — “ MS „M5 tučné é 


Microsoft Word - dokument2 


A 


O 


Havárie Windows 95 je věc nemilá. Ne- 
dochází k ní často, ale pokud ano, máte náhle 
starostí nad hlavu. Obvykle se Windows sice 
„opraví samy“, ale někdy se jim to nepovede 
a odmítnou se nastartovat. Pro takovéto pří- 


o) 


Klikněte na tlačítko Start a vyberte položku 
Nastavení a Ovládací panely. 


Datum a čas Herní zařízení 


2 4 3 


Multimédia Myš 


ej M 
HL Přidatnový | AuickTime 32 Rychlé hledání — Sit 


GROOVE RV PV AOA tér PPV 


(Instaluje programy a vytváří zástupce. 


Por řstÁTOAZKV OáKnAVK oPK 


Objeví se okno Přidat nebo ubrat programy 
— vlastnosti, které obsahuje tři karty. V kar- 
tě s názvem Spouštěcí disketa najdete něko- 
lik informací o vytvoření startovací diskety. 
Klikněte na tlačítko Vytvořit disketu. 


= 


disketa E: 


pady je dobré mít připravenu startovací dis- 
ketu, která umožňuje počítač alespoň nastar- 
tovat, aby bylo možné problémy odstranit. Jak 
takovouto disketu vytvoříte, to vám nyní po- 
radíme. 


V okně Ovládací panely dvakrát klikněte na 
ikonu Přidat nebo ubrat programy. 


Přidat nebo ubrat programy vlastnosti 
Aplikace | Systém Spouštěcí disket | 2 
a] upe oak vr > 


m" 


Startovací disketa může 
být počítač od počítače 
odlišná. Pokud vám tedy 
„havaruje“ počítač, ne- 
můžete spoléhat na to, 
že vám kolegova zá- 
chranná disketa pomůže. 


WINDOWS 
— | Krok Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 


Nyní budete muset chvíli čekat. V počítači 
se připravují spouštěcí soubory, které bude 
nutno na disketu překopírovat. 


oo 


Připravují se soubory pro spouštěcí disketu... 
14% 


"A 


Jako záchrannou diske- 


tu můžete použít i starší 
disketu, ale je to volba Krok 5 
značně riskantní. Při 


nízké ceně nové diskety 


(přibližně 10 Kč) je lepší Nyní si připravte (nejlépe novou) disketu. Vložte ji do disketové me- 
investovat do bezpeč- chaniky a v okně s názvem Vložte disketu klikněte na tlačítko OK. 
nější varianty s novou 

disketou. 


Vložte disketu XI 


Popište disketu „Spouštěcí disketa pro Windows 95" a vložte ji do jednotky A:. 


UPOZORNĚNÍ: 
Všechny stávající soubory na disketě se odstraní. 


Pokračujte klepnutím na tlačítko OK. 


„ee | 


Krok 6 


Na tuto disketu se nyní překopírují všechny © valo, klikněte na ploše na ikonu Tento počí- 
důležité soubory. Chcete-li zkontrolovat, tač a poté na ikonu diskety. 
zda se na disketu opravdu něco překopíro- 


INFO čs : 
Soubor Úpravy Zobrazit Nápověda | 


Tuto disketu můžete po- = Disketa 3,5 (A:) m al + |B|e| | x|E | so? = |šš| | 
sa ib.exe: [S]Autoexec.bat | 7"jCommand.com +) Čonfig.sys 
S Indows resto P Vezneroonenemmoooomaoncí = : — : 
be s | ; ©] Display. s aj Drvspace.bin 
vám však doporučujeme = Eoac čá F di ješ 


pozvat k opravě odborní- | = ne 
ka. | pro něj bude disketa TChkdsk.exe aj lo.sys jKeyb.com 


dobrým pomocníkem při 


[s Keybrd2.sys —— 7"jMode.com »] Msdos.sys Zěř Regedit.exe 
opravě chyb. [7]Scandisk.exe © || Scandisk.ni | (T MĚ) Uninstal.exe 
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Výkon vaseho 
počítače 


Stává se vám občas, že vaše programy fun- 
gují pomaleji, než by měly? Počítač je zaří- 
zení složité a jeho útroby skrývají nejedno 
tajemství. Některé věci ovlivňující výkon 
počítače, které byly donedávna přístupné 
pouze odborníkům, můžete nyní sledovat 

a upravovat i vy. Stačí k tomu použít pro- 
středky, které vám nabízí sám systém Win- 
dows 95. 


Komponenty se ovlivňují 


Jak už určitě víte, výkon počítače není zá- 
vislý na jedné komponentě, ale je závislý na 
jednotlivých součástech 1 na jejich spolu- 
práci. Pokud tedy vlastníte superrychlý pro- 


Systémové nástroje 


Klikněte na tlačítko Start a z nabídky Pro- 
gramy / Příslušenství / Systémové nástroje 
vyberte položku Sledování systému. 


cesor, ale máte v počítači jen 8 MB paměti 
RAM, nemůžete očekávat zázraky. Toto 
pravidlo platí v různých obměnách (mnoho 
paměti a pomalý procesor, rychlý procesor 
a pomalá grafická karta...) stejně. Existuje 
metoda (která samozřejmě není stoprocent- 
ně spolehlivá), jak slabší komponentu odha- 
lit. Dalším problémem ovlivňujícím výkon 
počítače bývají programy. Některé progra- 
my jsou náročnější (potřebují více paměti, 
nebo více zatěžují procesor), jiné se spokojí 
s málem. Nyní vám ukážeme, jak odhalit 
tyto náročné programy. Řešením je pro- 
gram, který se nazývá „Sledování systému“. 


m" 


Pokud tento pro- 
gram nenajdete, 
musíte ho dodateč- 
ně instalovat. Tuto 
instalaci jsme již 
několikrát popisova- 
li a provádí se vol- 
bou „Přidat nebo 
ubrat programy“ 

z okna Ovládací 
panely. 
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Měření zpomaluje! 


Spustí se program Sledování systému. 

V něm si můžete několika způsoby zobrazit 
stav některé komponenty svého počítače. 
Ve stavovém řádku (v dolní části okna) na- 
jdete podrobnější informace o naměřených 
hodnotách. 


„uRRNRNNAŽ 
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Určitě si všimnete, že údaje se obnovují 

v pravidelných intervalech. Tyto intervaly 
lze samozřejmě také nastavit — stačí, když 
kliknete na nabídku Možnosti / Graf... Ob- 
jeví se okno Možnosti, kde lze nastavit in- 
terval od jedné sekundy až do jedné hodiny. 


F Gledování systému 


Ačkoliv jsme mluvili o několika faktorech 
ovlivňujících výkon, na obrázku vidíte, že 
se zobrazuje jen stav procesoru. Sledování 
dalších komponent lze přidat jednoduše. 

Z nabídky Úpravy vyberte volbu „Přidat po- 
ložku“. 


|Přidat ET 


« |klient sítě Microsoft 
| server sítě Microsoft 


» podložených stránek 

(1 odložitelná paměť 

* fpoškození odkládacího sc, 
J velikost diskové mezipamě 


Objeví se okno Přidat položku, které je roz- 
děleno do několika částí. V levé části je vol- 
ba Kategorie, ve které volíte kategorii, jíž se 
bude sledování týkat. Na základě vybrané 


kategorie se v pravé části (volba Položka) dovat. Vyberte si ty, které potřebujete, a vše 
objeví seznam položek, které je možné sle- potvrďte kliknutím na OK. 

V okně Sledování systému se objeví poža- vovat a měnit pomocí výšeuvedených příka- 
dované položky. Jejich vlastnosti lze nasta- zů. Zkuste si nastavit ty volby, které vám 


budou vyhovovat. 


F Gledování systému 


Pro podrobnější sledování systému vám doporučujeme 
tyto dvě položky: | 
© Jádro — využití procesoru: umožňuje kontrolovat ná- 
ročnost jednotlivých programů, případně jednotlivých 
komponent. 

e Správce paměti — alokovaná (zabraná) paměť: lze zjiš- 
ťovat, které programy potřebují více, či méně paměti. Po- 
kud je zobrazené paměti více, než máte fyzicky v počíta- 
či (například počítač hlásí, že je zabráno už 20 MB 
paměti, a vy máte pouze 16 MB RAM), znamená to, že 
je část paměti „odložena“ na pevný disk, což práci brzdí. 


Usnadnění — 


Windows 95 mají několik funk- 
cí, které usnadní práci s počíta- 
čem těm, kdo jsou zdravotně 
(sluchově, zrakově či pohybově) 
postiženi. Pokud špatně vidíte, 
neslyšíte či máte problémy 


Ovládací panely 


s bezchybným používáním klá- E- ! | = W 

“ wu ow H 32bm:O0DBC © Datumačas Herní zařízení Klávesnice Místní 
vesnice nebo myši, můžete vy- i nastavení 
užít některou z usnadňovacích 2 o S 0 <“ 
funkcí Windows. | Rk Mrosot Ma 
Které funkce to jsou? k Přidat nový | Rychlé hledání " 

ubrat programy — hardware 
Funkcí pomáhajících s ovládáním počíta- | 3 

če je několik. Týkají se úpravy způsobu prá- Uživatelé — WSP Client 


ce s myší a s klávesnicí a vlastností obrazo- 
vého a zvukového výstupu z počítače. 


Jak je nastavit? 


(Přidat nebo ubrat programy - vlastnosti 
— ETNA : 


POP ' Klikněte na tlačítko Start a z nabídky Na- 
stavení vyberte položku Ovládací panely. 
V okně Ovládací panely pak najděte ikonu 
Usnadnění. Dvojitě na ni klikněte a otevře se 
dialogové okno „Usnadnění přístupu — vlast- 
nosti“. V tomto okně je pět karet, na nichž 
lze nastavit speciální chování vašeho počítače. 


Dodatečná instalace 
Pokud ikonu Usnadnění v okně ovládacích panelů 
nemáte, je potřeba tyto nástroje instalovat dodateč- 
ně. Klikněte dvojitě na ikonu „Přidat nebo ubrat pro- 
gramy“ a v dalším dialogovém okně na kartě Sys- 
-tém v seznamu součástí Windows „zaškrtněte“ 
- položku Usnadnění. Po potvrzení kliknutím na tlačít- 
ko OK proběhne instalace příslušných nástrojů. 


"Usnadnění přístupu - vlastnosti 


EMI 


Volby na této kartě usnadňují ovládání klávesnice pohybově po- 
stiženým. Nemůžete-li psát všemi prsty nebo oběma rukama, ně- 
které kombinace kláves se nedají stisknout. Použijte nastavení 
„Jedním prstem“, které vám umožní místo současného držení ně- 
kolika kláves tisknout tyto kombinace postupně. Chcete-li zabrá- 
nit vkládání nesmyslných znaků při náhodném či nechtěně opa- 
kovaném stisku kláves, nastavte „Filtrování kláves“. Můžete 
zvolit například, jak dlouho musí být klávesa stisknutá, aby ji po- 
čítač „přijal“. Užitečná je 1 možnost „ozvučit“ některé klávesy 
(při jejich stisknutí počítač pípne). 

Na této kartě kliknutím zaškrtněte volby, které chcete využívat. 
Kliknutím na tlačítko Nastavení otevřete dialogové okno s kon- 
krétními možnostmi nastavení těchto voleb. 


Uznadnéní přístupu - vlastnozh 


Obrazovka 


a Ovládací panely 
| Soubor Úpravy | Zobrazit Nápověda 


m oo 7 POOR sna Je M ee o ee Be 
Tentí [K 
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Micrdi Nápovědu získáte klepnutím n“ i 
O 
[3 Start | 


Máte-li potíže s ovládáním myší a sledová- 
ním pohybu jejího ukazatele na obrazovce, 
můžete vyzkoušet ovládání ukazatele myši 
Z numeric- 
ké části 
klávesni- 
ce. Každé 
akci s my- 
ší (pohyb 
všemi 
směry, kliknutí levým či pravým 
tlačítkem, dvojité kliknutí, tažení 
atd.) je přiřazena některá z kláves. 


Klávesové zkratky 


Některé z výše uvedených funkcí mají ur- 
čen způsob, jak je lze zapnout a vypnout (na- 
příklad k aktivaci funkce „Jedním prstem“ je 
třeba pětkrát za sebou stisknout klávesu Shift). 
Tyto možnosti a jejich nastavení najdete 
v dialogových oknech Nastavení funkce... 


* obrázek - Malování I- IDX: T — 


Pro neslyšící jsou připraveny volby, které 

zajistí, aby počítač dal každý zvuk viditelně 
najevo. Rozbliká se aktivní okno či celá ob- 
razovka nebo lze při vydání zvuku zobrazit 
informační popisek. 


Uznadn přístupu » vlastnosti 


Uživatelům s poruchami zraku se 
může hodit nastavení většího písma 
a kontrastnějšího zobrazení prvků na 
obrazovce. Tyto volby je potřeba si 
vyzkoušet a zvyknout si na ně. Jed- 
nu z variant kontrastního barevného 
schématu vidíte na obrázku. 


[Rova 


(Usnadnění příst astnosti 


Nápověda 


Nevíte-li přesně, co která volba znamená, 
využijte jednoduchou pomoc: klikněte na tla- 
čítko s otazníkem v pravém horním rohu dia- 
logového okna a pak na příslušnou volbu — 
zobrazí se okénko s nápovědou. 


Máte-li ve svém počítači Windows 95 
a mechaniku CD-ROM, nejspíše jste se s au- 
tomatickým spouštěním cédéček setkali. Vlo- 
žíte-li do mechaniky hudební CD, Windows 
automaticky spustí program Přehrávač CD 
a začne album přehrávat. Vložíte-li do me- 
chaniky CD-ROM, který je k automatické- 
mu spouštění uzpůsoben, spustí se nějaký pro- 
gram z tohoto disku. To je velmi výhodná 


Ovládací panely 


Klikněte na tlačítko Start a z na- 
bídky Nastavení vyberte polož- 
ku Ovládací panely. Otevře se 


Automatické 


vlastnost, protože uživatel se nemusí starat 
o to, jak a kde na CD-ROM najít ten správný 
program ke spuštění a jak jej spustit. Někdy 
je však automatické spouštění programů z CD 
na obtíž, a tak byste je chtěli (třeba dočasně) 
vypnout. Poradíme vám, jak na to, a zároveň 
se dozvíte, jak se tato vlastnost dá zapnout, 
pokud jste ji měli vypnutou. V počítačové 
hantýrce se tomuto nastavení říká „autorun“. 


| G3 Ovládací panely 
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32b ODBC © Datum a čas Herní zařízení 


Inte 


net 


Tiskárny Usnadnění Užvatelé W5P Cent 


stejnojmenné okno. 


tém - vlaslnosli 
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(8-63 řadiče disket 
E- řadiče pevného disku 
1 (+8) primámí řadič IDE (jednoduchá FIFO) 
-Bd sekundární řadič IDE (jednoduchá FIFO) 
-B standardní řadič disku IDE či ESDI 

k standardní řadě IDE pro PČI Dual 
řadiče zvuku, videa a her 
siťový adaptěr 
i systémová zařízení 
zásuvky (ČOM a LPT) 


V okně vidíte strukturu zařízení, která jsou 
ve vašem počítači. Struktura sice vypadá 
složitě, ale nás bude zajímat jen jedna po- 
ložka tohoto seznamu. Klikněte na čtvere- 
ček se znaménkem plus u ikony s nápisem 
CDROM. Objeví se ikonka vaší mechaniky 
CD-ROM s označením značky a typu me- 
chaniky, kterou máte v počítači zabudovánu. 


Systém - vlastnosti 


V okně ovládacích panelů dvojitě klikněte 
na ikonu Systém. Otevře se okno „Systém - 
vlastnosti“. Vyberte kartu Správce zařízení 
a ujistěte se, že je aktivní volba Zobrazit 
podle typu (na kartě vlevo nahoře). 


ač 
CDROM 
diskové jednotky 


03% o F 
Místní Modemy Mulimédia Myš Úbrazovka 
reastavení 
M a W i 
Pošta Poštovní uzel | Přidal nebo | Přidatnový | Rychlé hledání 
Microsoft Mad ubrat programy — hardae 
2 8 € | 


Klávesnice 


+s diskové jednotky 
m- SŘ klávesnice 


VEC 


Kliknutím na její ikonu nebo název mecha- 
niku označte a klikněte na tlačítko Vlast- 
nosti. 


CD-5: vlastnosti 


Krok | 6 | Potvrzení změny 


Dostali jste se zpět do okna Systém - vlast- 
nosti. Změnu v nastavení vlastností mecha- 


niky CD-ROM nyní potvrďte kliknutím na 
tlačítko OK v tomto okně. 


Změna nastavení systému 


| Jak zapnout auto 


matické spouštění 


Chcete-li automatické spouštění CD opět za- 

pnout, zopakujte stejný postup — pouze s tím roz- 
dílem, že v kroku 5 kliknutím na příslušnou polož- 
ku tuto volbu zapnete. — 


Systém - vlastnosti 


Počítač 
Bd CoRO 

F- 653 diskové jednotky 
(©-4ěŘ klávesnice 

©- monitor 

1- myš 

© 83 řadiče disket 
©- řadiče pevného disku 
1 23 primární řadič IDE (jednoduchá FI 
3 sekundární řadič IDE (jednoduc: 
©S$ standardní řadič disku IDE či ES 
3 standardní řadič IDE pro PCI D 
řadiče zvuku, videa a her 
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Automatické oznámení 


Otevře se další dialogové okno s vlastnost- 
mi vaší mechaniky CD-ROM. Vyberte kar- 
tu Nastavení. Na ní vidíte zatržítko (,fají- 
ku““) v políčku před nápisem „automatické 
oznámení“ . "To znamená, že funkce automa- 
tického spouštění CD je zapnuta. Chcete-li 
ji vypnout, klikněte na tuto položku a zatr- 
žítko zmizí. Pak klikněte na tlačítko OK, a 
tím toto dialogové okno zavřete. 


(©-63 diskové jednotky 
[© 4é8 klávesnice 
monitor 
z) 47) myš 
© řadiče disket 
B-83 řadiče pevného disku 
: 3 primární řadič IDE (jednoduchá FIFO) 
<3 sekundární řadič IDE (jednoduchá FIFO] 
©$ standardní řadič disku IDE čí E5DI 
3 standardní řadič IDE pro PCI Dual 
© řadiče zvuku, viděa a hět ; 
© síťový adaptér 
systémová zařízení 
i c ryT 


Restartovat? 


Nyní vám systém v dalším dialogovém 
okně oznámí, že jste provedli změnu nasta- 
vení systému; ta se projeví až po restartu 
počítače. Počítač se vás ptá, zda se má re- 
startovat hned. Máte-li spuštěný některý 
program a rozdělanou práci, raději klikněte 
na Ne, v klidu práci dokončete a počítač re- 
startujte později. Kliknete-li na Ano, sys- 
tém zavře všechny běžící programy (máte-li 
v některém z nich neuložený dokument, 
systém se vás zeptá, zda jej chcete uložit) 

a počítač se restartuje. 


